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内容概要

本书主要介绍了Microsoft最新推出的产品Office XP组件。
全书共8章，主要介绍了Offic XP的入门知识，Word 2002的新增功能和基本功能，Excel 2002的新增功能
和基本功能、工作簿的建立、表格的建立、编辑工作表、公式的应用，Outlook 2002的新增功能、电子
邮件的操作、设置约会提醒、策划会议，PowerPoint 2002演示文稿的创建与修改、创建基本演示文稿
、在大纲视图中创建与加工文本、在幻灯片视图中加工文本、创建特殊形式的演示文稿，Access 2002
的新增功能、创建Access数据库与表、建立查询、窗体的设计、报表的生成、FrontPage 2002的基础知
识、实用技巧，Office XP的组建共享。
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书籍目录

第1章 Microsoft Office XP入门知识
1 快速浏览Microsoft Office XP
2 Office XP快捷工具栏的使用和应用程序的启动方法
3 思考与练习
第2章 Microsoft Word 2002
1 Word 2002的新增功能
2 Word 2002的基本功能
3 思考与练习
第3章 Microsoft Excel 2002
1 Excel 2002的新增功能
⋯⋯
第4章 Microsoft Outlook 2002
第5章 Microsoft PowerPoint 2002
第6章 Microsoft Access 2002
第7章 Microsoft FrontPage 2002
第8章 Office XP组件的共享
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