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《OFFICE在文秘与行政中的应用》

内容概要

《Office在文秘与行政中的应用》根据现代企业文秘与行政工作的主要特点，全面，系统地通过大量的
实例介绍Word2007，Excel2007和PowerPoint2007在文秘与行政办公中的具体应用，每个实力都代表一
个工作方向，所有实例构成文秘与行政办公中的系统性流程。
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式4.3.1 使用公式求积4.3.2 使用公式做加减4.3.3 复制公式4.3.4 使用公式求加总4.3.5 修改公式4.4 在表格
中使用排序4.4.1 使用简单排序4.4.2 使用高级排序第5章 制作个人工作总结5.1 实例描述5.2 应用内置样
式5.2.1 应用快速样式库中的样式5.2.2 应用快速样式集中的样式5.3 设置自定义样式5.3.1 新建样式5.3.2 
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编辑推荐

200分钟《Office在文秘与行政中的应用》实例视频讲解和实例完成文件，200分钟PHOTOSHOP图像处
理视频讲解，200分钟OFFICE软件功能视频讲解，150个办公通用模板1000个常见问题解答。行业背景
介绍，实例用途分析，制作步骤流程图，完成效果图，软件功能讲解。《Office在文秘与行政中的应用
》共包括WORD、EXCEL、POWERPOINT三部分内容。
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精彩短评

1、实用实惠。但光盘质量差了一点
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