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本书从计算机基础知识入手，全面介绍了Windows XP操作系统、Office
2003主要组件以及网络的基本知识和常用的上网操作。全书通过大量简单实用的操作
提示和使用技巧，对构成Office 2003的Word 2003、Excel 2003、PowerPoint
2003组件，由浅入深、循序渐进地做了全面的而翔实的介绍；内容丰富、图文并茂，
可操作性强；在每一节的后面，附有上机操作练习题和本节小结，通过总结和实际操作
，有僵于读者对所学内容的复习、理解和提高，达到融会贯通、运用自如的目的。

本书示例丰富，条理清晰，适合广大初学者和办公人员阅读。

本书内容主要是面向全国“信息技术及应用远程培训”教育工程“办公自动化”模块考
试取证使用，也可以作为自学者的参考书。
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