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内容概要

《办公篇》主要介绍家用电脑使用最多的文字处理软件Word和电子表格软件Excel的使用方法。
作者从家庭用户最能接受的实际例子出发，介绍这两款软件的使用方法和一些实用的操作技巧。
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书籍目录

第一章 Office XP综述
第二章 Word XP的基本操作
第三章 文档格式设置
第四章 图片和对象
第五章 制作表格
第六章 页面设置与打印
第七章 Excel XP的基本操作
第八章 工作表编辑与格式设置
第九章 图表的使用
第十章 数据的综合处理
第十一章 打印工作表
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