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内容概要

本书选取微软最新办公软件Office XP中的高级字处理软件Word 2002、电子表格处理软件Excel 2002以及
幻灯片制作软件PowerPoint 2002，详细讲述了上述软件的基础功能及应用。内容涉及Word的文字处理
及简单排版、页面设置和打印、使用自动功能、处理长文档、表格、图形、宏和域以及其他常用功能
；使用Excel处理数据、编辑和格式化工作表、使用图表、管理数据；使用PowerPo
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书籍目录

第1章  文字处理与简单的排版
1. 1  创建新文档
1. 1. 1  新建一般空白文档
1. 1. 2  根据模板新建文档
1. 1. 3  根据向导创建新文档
1. 2  保存文档
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