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内容概要

本书以大量的实例全面介绍最新Windows XP和Office XP中的Word 2002和Excel 2002的各项功能，以
及Internet的实用技术，让用户快速掌握软件的使用方法和技巧。
    本书以实用、易学，让读者快速掌握为编写目的，内容重点突出、操作简练。同时附有大量的操作
实例，读者可以一边学习、一边在电脑上操作，从而提高学习的效果。
    本书适合作为Windows XP和Office XP初学者自学及培训班的教材，同时，也可作为Windows和Office
系列软件原用户的参考资料及大专院校师生的参考书。
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书籍目录

第1章 初识Windows XP操作系统
第2章 Windows XP基本操作
第3章 管理文件和磁盘
第4章 磁盘管理
第5章 Windows XP的个性化设置
第6章 Windows XP附件集
第7章 打印机设置
第8章 Windows XP应用技巧
第9章 小试牛刀――揭开Word 2002面纱
第10章 编辑文档之道
第11章 设置文档格式
第12章 样式和模板
第13章 不同视图下的工作
第14章 灵活运用表格
第15章 图形及图片处理
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