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内容概要

本书以实例为主线介绍Office XP强大的功能和主要组件的具体操作方法。
本书注重合理组织结构、精心安排内容。
全书取材得当，内容完整，结构新颖，语言流畅，简洁明快，易学易用，实用性、技巧性强。
 本书不仅可作为大中专院校相关专业师生自学、教学参考书和社会各类培训班用教材，同时也是广大
办公人员和电脑爱好者的最佳自学参考和使用指导书。
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书籍目录

第1章 Office XP新体验
1 Office XP中文版综述
2 Office XP的安装
⋯⋯
第2章 汉字输入法
1 汉字输入法概述
2 五笔字型输入法（98版）
3 其他常用汉字输入法
第3章 Word 2002及其应用
1 文本的录入和编辑
2 设置字体和段落格式
⋯⋯
第4章 Excel 2002及其应用
第5章 PowerPoint 2002及其应用
第6章 Access 2002数据库管理软件
第7章 Outlook2002及其应用
第8章 Office XP的高级应用
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