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本教材介绍计算机办公软件Office XP(Word XP,Excel XP和PowerPoint
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XP)的基本知识及应用。主要内容有：使用Word XP进行文字处理，使用Excel
XP制作表格，管理与分析表格数据；使用PowerPoint XP制作和播放幻灯片；在Office
XP文档中插入图形与公式，宏病毒防护以及Office XP应和程序之间的信息共享等。

本书强调基本知识讲解够用、适度，实际操作易学、实用。该书可作为高职高专院校办
公软件应用公共基础课程教材，也可作为各类计算机培训班教材。
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