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内容概要

Windows XP和Office 2002办公软件都是Microsoft公司推出的面向办公自动化的办公软件，为用户提供
了诸多的功能，为用户在办公工作中提供了极大的便利。
本书工分为24章，包括Windows XP、Word 2002、Excel 2002、PowerPoint 2002、Access 2002、Internet
Explorer 6.0、电脑维护和病毒防治、常用办公设备的使用。
在每章的最后都会给出两个和三个应用实例，增加读者的实战经验，并加深软件在实际操作中应用；
每一章的后面附有习题，可以用来检验学习这章的成果。
全书由浅入深，为读者快速掌握办公自动化主流软件提供了很好的帮助。
　　本书内容紧凑、实例丰富、结构严谨、深入浅出，具有很高的实用价值，不论是对初级用户，还
是对已经接触过这些软件的用户或是使用过以前版本的用户，都会提供有益的帮助。
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书籍目录

前言第1章  Windows XP概述及操作第2章  文件和文件夹管理第3章  Windows XP的系统设置第4章  磁盘
管理和用户管理第5章  汉字输入法第6章  Word 2002的基本功能第7章  Word 2002文档格式设置第8章 
Word 2002页面设计第9章  深入学习Word 2002第10章  Excel 2002基础第11章  设置工作表与表格的格式
第12章  公式与图表第13章  Excel 2002提高第14章  PowerPoint 2002基础第15章  PowerPoint 2002的文稿操
作第16章  编辑演示文稿第17章  PowerPoint其他功能第18章  Access 2002入门第19章  Access 2002提高第20
章  Internet和IE6.0第21章  IE6.0的实用技巧和设置第22章  Outlook2002的使用第23章  电脑维护与病毒防
治第24章  常办公设备的使用本书部分答案
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