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内容概要

金山公司2001年推出的金山办公组合——WPS Office是WPS 2000的升级版，是一个集文字处理、电子
表格、文档演示、邮件管理、网页浏览和图片浏览等功能于一身的办公组合系统。

WPS完整体验了国内办公全部过程，率先采用国家机关最新公文模板，轻松定制各类公告、公函、命
令、通知、简报、文件、呈批件；率先支持国家最新合同标准，直接签订各类合同，避免法律漏洞；
率先支持国家质量技术监督局最新字符GB18030标准，新增21000多个汉字，解决无法输入及显示生僻
人名、地名、汉字的问题；基于电子邮件、表单流转，在因特网上实现公文流转，打破企业办公界限
；提供企业办公自动化系统，统一管理办公行文、数据报表、人事信息、会议幻灯、收发邮件、新闻
报刊等信息。

本书全面讲解了WPS Office的使用方法，系统的阐述了文档编辑、电子表格、演示文稿、邮件管理、
网页浏览以及图片浏览六大模块的所有操作和功能。

全书共分8章，第一章主要讲解WPS Office的功能概况，介绍了WPS Office的安装和卸载，基本窗口界
面，一些新增功能以及如何获取帮助。
第二章到第八章，以实例贯穿，讲解WPS Office六大模块的具体使用，其中亦不乏基础知识的讲解，
两方面融合恰到好处。

本书内容翔实，语言通俗易懂、简洁明了。
整本书遵循由浅入深的原则，适合初、中级用户学习、借鉴，是一本指引您从入门走向精通的完全指
导教材。
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