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内容概要

计算机应用培训教程系列丛书。

    本书系统地介绍了Office XP两在重要成员——Word XP和Excel XP的使用方法，并对比Office 2000，介
绍了它们新增的功能和具体操作方法。

    本书内容全面，重点突出，语言生动，结构层次分明，难度适宜，是Office XP初学者的必备指南，
也可以作为电脑培训学校的计算机培训教材使用。
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书籍目录

上篇 Word XP
第1章 初识Word XP
第2章 Word XP的基本操作
第3章 个性化Word XP
第4章 文本的输入与格式编辑
第5章 段落格式的编排 
第6章 版面的设计
第7章 表格
第8章 特殊对象的处理
第9章 文档大纲与主控文档
下篇 Excel XP
第1章 初识Excel XP
第2章 使用工作簿与工作表
第3章 格式化工作表
⋯⋯
附录 习题参考答案
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