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内容概要

Windows XP中文版、Office
2007中文版都是目前使用最普遍的软件，无论是在办公室还是在家里，大多数计算机初学者首先接触
到的就是这些软件。
如何使用这些软件并尽快将它们应用到工作中，这就是本书解决的问题。

 本书主要内容包括Windows XP的基本操作、Windows
XP的文件管理、Word2007的操作、Excel 2007的操作、PowerPoint
2007的操作。
通过本书的学习，可使读者具备在Windows XP操作系统中使用Office
2007办公软件制作各种复杂的文档、电子表格以及演示文稿等电脑操作技能。

本书结构清晰、内容详实、图文并茂。
每章开头的学习要点指出了每课课堂讲解的内容，便于指导读者自学，方便教师讲授；课后练习结合
每课内容给出填空题、简答题及操作题，通过练习，读者可以达到巩固每课所学知识的目的。

 本书既适合Windows
XP、Word、Excel和PowerPoint的初学者阅读，又可以作为大中专院校或者企业的培训教材。
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