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Microsoft Office
XP是微软公司发行的Office办公软件中最重要的版本，也是迄今为止功能最强大、最易
于使用的办公类软件产品。

本书是“新世纪职业技术培训案例教程”系列丛书之一。全书具有较大的知识信息量，
讲解了35个实例，提供了近100多道思考与练习题。全书以计算机实例操作为主线，采
用真正的任务驱动方式，展现全新的教学方法。

本书贯穿以实例带动知识点的学习，通过学习实例掌握软件的操作方法和操作技巧。每
个实例均由实例效果、技术分析、操作过程、知识进阶和思考练习五部分组成。在按实
例进行讲解时，充分注意知识的相对完整性和系统性。

本书可以作为计算机职业技术学校相关专业教材，也可以作为初、中级培训班的教材，
还适于作为初学者的自学用书。
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