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《WPS Office应用基础》

内容概要

《WPS Office应用基础(计算机技术专业)》语言通俗易懂、内容深入浅出，可作为高职高专学校、中等
职业学校计算机技术专业的教材，可也作为计算机爱好者的参考书。WPS Office 在WPS 2000的基础上
进行了全面的改进和扩展，增加了全新的电子表格、多媒体演示制作、电子邮件管理以及网页、图片
浏览等功能，能适应当今无纸化、网络化的电子办公模式。WPS Office提供了电子邮件方式的公文、
表单流转机制，适用于国家机关、中小企业、事业单位的办公应用以及个人、家庭的信息处理需求。
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《WPS Office应用基础》

书籍目录

第1章 WPS Office概述 
第2章 WPS Office文件的基本操作 
第3章 文稿字符、段落格式的设置与公式编辑 
第4章 WPS Office的表格处理 
第5章 在电子文稿中插入图形及图像
第6章 WPS Office的对象框及其属性
第7章 WPS Office的电子表格 
第8章 电子邮件与网上邀游 
附录A 特大字打印
附录B 常见问题解答
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《WPS Office应用基础》

媒体关注与评论

书评本书实用性强、通俗易懂、内容深入浅出，具有趣味性和可读性，更重要的是实用性和符合读者
逻辑思维的习惯性，使初学者从认知规律出发，突出可操作性。与同类书相比，本书侧重于基本技能
的培训，在加强基础培训的前提下，对系统的每项功能，用简要的文字描述并辅以插图。本书可作为
高职高专学校、中等职业学校计算机技术专业的教材，也可作为计算机爱好者有参考书。
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