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内容概要

本书是联想电脑学校（XP）版丛书之一，主要介绍办公自动化套件Office XP中的几个主要程序和集成
办公软件WP Office。
书中介绍了Office XP套件中的字处理软件Word 2002、电子表格处理软件Excel 2002、演示文稿软
件PowerPoint 2002、网页制作软件FrontPage 2002和数据库处理软件Access 2002。
对各个软件的介绍包括其新特性、基本功能、高级功能等内容，总体上采取由浅入深、逐步提高的思
路。

    本套丛书以Windows XP及Office XP为基础，在编写上充分体现了简单易学的特点。
步骤清晰，内容丰富，图文并茂，每章的结尾还带有练习题。
丛书配套有多媒体交互式光盘，更加方便了读者的学习，可大大提高学习效率。
本套丛书按照广大电脑用户的实际需要和接受能力，面向电脑的初中级用户而编写；内容精练、实用
，知识和经验蕴涵量丰富，是一套具有很强实用性的电脑入门教材。
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书籍目录

第1章 Office XP中文版简介
第2章 Word 2002基础知识
第3章 Word 2002的文档格式
第4章 Word 2002高级应用技术
第5章 Excel 2002基础知识
第6章 Excel 2002的电子表格格式
第7章 Excel 2002高级应用技术
第8章 PowerPoint 2002基础知识
第9章 PowerPoint 2002高级应用技术
第10
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