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内容概要

编辑推荐：Office XP是美国微软公司推出的最新办公套装软件，主要包括：字处理软件Word 2002、电
子表格处理软件Excel 2002、幻灯片制作软件PowerPoint 2002、桌面信息管理软件Outlook 2002和网页制
作软件FrontPage2002等。
本书主要介绍了其中最常用的三个软件，即Word 2002、Excel 2002与PowerPoint 2002。
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第1部分  Office XP综述
第1章  初识Office XP
第2部分  Word 2002使用详解
第2章  创建和管理Word文档
第3章  编辑文档
第4章  版式设置
第5章  处理图形对象
⋯⋯
第3部分  Excel 2002使用详解
第9章  制作电子表格
第10章  工作表与工作簿的操作
第11章  排序、筛选与汇总数据
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第4部分  PowerPoint2002使用详解
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第16章  编辑演示文稿
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