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内容概要

《高等教育立体化精品系列规划教材:Office办公软件高级应用》主要讲解Word2003基本操作，主要包
括编辑文档格式，Word图形和表格处理，Word文档排版，Word长文档设置，制作批量处理文档
；Excel2003基本操作，编辑表格数据，Excel数据计算与管理，Excel图表分析；PowerPoint基本操作，
插入各种幻灯片对象，设置幻灯片版式和动画，放映与输出幻灯片等知识。
《高等教育立体化精品系列规划教材:Office办公软件高级应用》在附录中还设置了有关Office办公软件
使用的4个综合实训，以进一步提高学生对知识的应用能力。
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