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内容概要

Microsoft Office是目前最为流行的办公自动化软件之一，它以其丰富而强大的功能赢得了广大的用户
，Office XP是这种软件最新的版本，它在功能和易用性方面做了大量的改进和增强。
本书全面讲述了最新版本的操作系统Windows XP和Office的最新版本Office XP中最常用的应用程
序Word 2002和Excel 2002。
书中运用大量的操作提示和使用技巧，循序渐进地讲述了Word 2002和Excel 2002的各种功能和新特性
，探讨了功能强大的Word 2002和Excel 2002新特性。
全书分为3部分共26章，第1部分（第1章至第10章）介绍了Windows XP操作系统，第2部分（第11章至
第20章）讲述了Word 2002，第3部分（第21章至第26章）讲述了Excel 2002。

本书重点突出、图文并茂，十分强调上机操作和课本知识的结合，每章均附有习题和上机练习，通过
实际操作，加深对所学内容的理解，提高学习效率。
本书适合于学习和应用Word 2002和Excel 2002的用户使用，同时也可作为自学或教学的参考书以及培
训教材。
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