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内容概要

本书以大量的实例全面介绍微软家庭最新成员——中文Windows XP、中文Office XP标准版的各项功能
和Internet上网实用技术，让用户快速掌握其使用方法和技巧。
本书以实用和易掌握为编写目的重点突出、操作简练、内容丰富。
同时附有大量的操作实例，每章后期配有习题，以帮助读者学习和巩固学过的知识。
    本书可作为Windows XP和Office XP标准版初学者自学教材、培训班的教材，同时，也可作
为Windows和Office标准版用户的参考资料及大专院校师生的参考书。
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书籍目录

第1章 初识Windows XP第2章 Windows XP基本操作第3章 管理文件和文件夹第4章 初识Word 2002中文
版第5章 编辑及打印文档第6章 设置文档格式及排版第7章 样式和模板第8章 表格的运用第9章 图形及图
片处理第10章 初识Excel 2002第11章 数据输入第12章 格式化工作表第13章 高级操作第14章 初
识PowerPoint 2002第15章 演示文稿的创建与放映第16章 网页制作FrontPage 2002第17章 FrontPage 2002的
高级操作第18章 信息管理中心Outlook 2002第19章 熟练掌握Access 2002第20章 访问Internet第21章 使
用IE在Internet上冲浪第22章 使用Outlook Express收发E-mail第23章 网络安全附录 习题答案
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