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本书结合实际，介绍了当前办公环境中经常使用的6种计算机软件，涉及操作系（Wind
ows XP）、文字处理（Word 2002）、表格处理（Excel
2002）、演示文稿制作（PowerPoint 2002）、网络浏览（Internet Explorer
6）、电子邮件（Outlook Express 6），涵盖了目前最基本的办公应用。

本书在介绍各常用软件的功能时，从实例入手，一步步地展开操作过程，着重培养使用
者的操作技能，以及对软件的实际应用能力。在编写中，操作步骤与操作界面的图表一
一对应，图文并茂，便于指导学习和操作。
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