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内容概要

本书介绍了微软公司推出的 3个非常流行，应用非常广泛的应用软件：文本 编辑软件Word、图形制作
软件Visio和 幻灯片制作软件PowerPoint。在讲解Word软件时，主要介绍了软件的 安装，输入和 编辑
文本，使用图片，制作表格及在Word中制作Web页等非常实用的 操作。在讲解PowerPoint软件时，主
要介绍了幻灯片的制作和编辑方法，幻灯片的 演示和打印以及制作幻灯片等诸多方面的技巧。V
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书籍目录

1，文字处理一点通
2，编辑打印的必修课
3，巧用插入效率高
4，表格操作有向导
5，渐入佳境步步高
6，报告演示知多少
7，编排创意乐逍遥
8，演示打印看汇报
9，计算机办公绘图好帮手
10，实例引导真奇妙
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