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内容概要

　　本书专为希望快速提高办公自动化技能与工作效率的计算机用户而编写。全书结构新颖、内容详
实、图文并茂。首先通过浅显易懂的例子简要讲述了中文版Office XP的安装方法、新特性及其五大常
用组件的基本操作方法，然后通过作者长期收集、精选的100个经典实例详尽地讲解了使用Office XP组
件的高级技巧与实用方法，每个实例均以“实例目标+实例分析+操作步骤+要点回顾”的结构由浅入
深、层次分明地进行讲述
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