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内容概要

Microsoft Office系列软件一向以其操作简便、功能齐全、实用方便等优点在办公领域中独领风骚。
微软公司于2001年推出了办公软件Office XP，它在以前版本的基础上增添了许多实用功能和最新技术
，各方面性能都更为突出。

    本书作为一本基础教程，力图通过详细的论述和丰富的实例，带您迅速了解Office XP中各个组件的
使用方法和操作技巧。
各个组件分别为：Word 2002,Exc
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第1章 Office XP的基本操作
1.1 Office XP概述
1.2启动Office XP的各种方法
1.3使用Office XP的快捷工具栏
1.4 Office XP的程序窗口
1.5退出Office XP
1.6提示和助手
思考与练习题
第2章 Word 2002的基本功能
2.1文档的新建和打开
2.2基本编辑操作
2.3光标的定位
2.4文档的保存
2.
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