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内容概要

本书从初学者的角度出发，由浅入深、循序渐进地介绍了中文版Windows XP和Office XP的使用方法和
操作技巧，帮助读者掌握电脑操作与办公应用的基本技能。
 　　本书内容翔实、结构清晰、语言流畅、操作步骤简洁实用，是广大初、中级用户学习中文
版Windows XP和Office XP理想的参考书，同时也适合作为各类计算机学校的培训教材。
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　　二、中文版Windows XP的启动与退出　　三、中文版Windows XP桌面环境概览　第二节  中文
版Windows XP的基本操作　　一、使用“开始”菜单　　二、任务栏简介　　三、管理任务栏　　四
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同工作表间的数据引用　第六节  数据的排序、筛选与汇总　第七节  打印工作表第四章  中文
版PowerPoint 2002的使用　第一节  PowerPoint 2002入门　第二节  利用“内容提示向导”创建演示文稿
　第三节  编辑演示文稿　第四节  播放演示文稿　　第五节  在其他电脑中播放演示文稿
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