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内容概要

本书通过600余个精心挑选的典型实例详细介绍了Windows XP、Word 2003、。
Excel 2003、PowerPoint 2003、电子邮件收发、网上浏览、办公设备维护等方面的应用技巧，从而使用
户快速成为电脑办公高手。
    本书内容全面、实例典型、步骤详尽，所有知识点都经过精挑细选，具有极强的实用性和可行性。
各个知识点以技巧的形式独立存在，以方便用户进行选择性学习。
通过本书的学习，用户可以快速熟练地使用电脑进行日常办公，并提高办公效率。
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书籍目录

第1章  WindOWS XP办公高手速成  1.1  系统个性化设置　  第l招  更改系统图标样式　  第2招  自定义桌
面图标的大小　  第3招  自定义“回收站”满时的提示信息　  第4招  自定义“回收站”图标　  第5招  
自定义“回收站”的名字　  第6招  锁定当前用户的桌面设置　  第7招  找回“显示桌面”图标　  第8
招  改变任务栏的位置　  第9招  去掉快捷方式图标中的小箭头　  第10招  自定义隐藏或显示通知区域
中的图标　  第11招  在系统通知区域中删除时钟　  第12招  修改通知区域中的时间格式　  第13招  设置
系统时间与服务器同步　  第14招  禁止运行桌面清理向导　  第15招  隐藏显示在“开始”菜单中的用
户名　  第16招  更改“开始”菜单的存放路径　  第17招  屏蔽“开始”菜单中的功能项　  第18招  隐藏
“开始”菜单中的常用程序列表　  第19招  隐藏“我最近的文档”　  第20招  加快“开始”菜单的显
示速度　  第21招  禁用控制面板　  第22招  隐藏“显示属性”对话框中的各个选项卡　  第23招  禁止开
机磁盘扫描　  第24招  删除不必要的启动项目　  第25招  缩短载入区域网络的等待时间　  第26招  减少
开机滚动条滚动次数　  第27招  让系统实现自动登录　  第28招  登录时激活小键盘输入状态　　第29
招  修改Windows XP的开机画面　  第30招  让系统实现定时关机　  第31招  让电脑实现智能关机　  
第32招  让系统意外关机时出现提示　　第33招  更换系统启动和关闭时的声音　　第34招  禁用错误报
告　　第35招  优化系统虚拟内存　　第36招  更改设置后不重启也可生效　　第37招  将安全模式加入
启动选项　1.2　管理文件资源　　第38招  快速找到最近被删除的文件　　第39招  删除无法删除的文
件　　第40招  取消删除文件时出现的确认对话框⋯⋯第2章　Word2003基础与进阶第3章　Wor2003表
格与图形第4章　Excel2003基础与进阶第5章　Excel2003图表、函数与公式第6章　PowerPoint办公应用
第7章　电子邮件轻松邮第8章　网络化办公第9章　办公设备使用与维护
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