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本书主要介绍了文字处理、电子表格处理、演示文稿、数据库管理、网页制作软件。本
书通过简单明了、通俗易懂的语言和一个颇具实用价值、贯穿全书的主题实例，介绍了
各种软件的使用方法和应用技巧。
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文字处理
第1章
Office XP基本知识
1.1
Office XP的基本构成
1.2
如何安装Office XP
1.3
Office XP增加了哪些新功能
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