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内容概要

《Office XP 办公自动化教程》内容详实、浅显易懂，书中的每一章大致分为“本章任务”、“知识剖
析”、“操作案例”、“归纳总结”和“上机练习与习题”5个部分，通过系统的讲解和生动的实践
，帮助读者尽快地掌握相关的知识点。
适合作为各类电脑培训学校和职业院校相关专业的培训教材，也可供电脑初学者、办公文员、国家公
务员等作为学习Office XP的自学教程。
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书籍目录

第一章 WORD 2002快速入门
第二章 文档的编辑
第三章 文档的格式化
第四章 图文混排
第五章 轻松制作表格
第六章 模板与样式
第七章 版面设计与打印输出
第八章 公式编辑与自动校正
第九章 EXCEL 2002快速入门
第十章 表的制作及格式化
第十一章 公式与函数
第十二章 数据库管理与数据分析
第十三章 使用图表
第十四章 输出报表
第十五章 POWERPOINT 2002入门
第十六章 演示文稿的编辑加工
第十七章 演示文稿中动画的配置
第十八章 演示文稿的放映
第十九章 演示文稿的打印或输出
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