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《Word2013/Excel2013/P》

内容概要

《Word 2013/Excel 2013/PowerPoint 2013办公应用》一书详细而深入地介绍了Word 2013、Excel 2013
及PowerPoint 2013这3个常用办公组件的相关知识。其中Word部分主要介绍Word 文字输入与编辑、对
象的插入与美化、长文档编辑与文档审阅等内容；Excel部分主要介绍数据的输入与格式设置、数据计
算、函数的使用、数据排序和筛选、分类汇总和合并数据等内容；PowerPoint部分主要介绍幻灯片的
基本操作、文本及对象的使用、设置动画、放映及打包演示文稿等内容。*后一章还通过制作3个例子
对全书内容进行了较为综合的演练，从而帮助读者再次巩固本书内容。
《Word 2013/Excel 2013/PowerPoint 2013办公应用》内容全面，图文对应，讲解深浅适宜，叙述条理清
楚，并配有多媒体教学光盘，对学习Word 2013、Excel 2013及PowerPoint 2013的初、中级用户有很大的
帮助。
《Word 2013/Excel 2013/PowerPoint 2013办公应用》适用于公司职员、在校学生、教师以及各行各业相
关人员进行学习和参考，也可作为各类电脑培训班的培训教材。
《Word 2013/Excel 2013/PowerPoint 2013办公应用》和光盘有以下显著特点：
118节交互式视频讲解，可模拟操作和上机练习，边学边练更快捷！
实例素材及效果文件，实例及练习操作，直接调用更方便！
全彩印刷，炫彩效果，像电视一样，摒弃“黑白”，进入“全彩”新时代！
372页数字图书，在电脑上轻松翻页阅读，不一样的感受！
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