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本教材是《开天辟地学电脑》系列图书的《办公软件篇》。全书共分为四个部分，Offic
e XP总体介绍,Word XP、Excel XP和PowerPoint
XP。通过本书，你将学会用Word完成日常的应用文档，用Excel完成日常的制表和计算
工作，用Powerpoint制作精美实用的演示文稿。

以实例讲解为主，经验技巧介绍为辅，让你迅速掌握办公软件的使用，并解决实际应用
中的难题。其中的实例在Office 97/2000/XP上均可使用。

教学光盘是洪恩《开天辟地学Office
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XP》中的案例篇。里面总结了办公软件在教师、文秘、财务、家庭等方面的应用，并
详细讲解了实例的制作过程。你完全可以模仿甚至直接套用这些实例完成工作。

本教材适用于办公软件的初学者和有一定基础想获取更多经验和技巧的用户。

作者介绍:

目录: 第一章 Office XP综述
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