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内容概要

本书从实际教学需求和办公应用出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序渐进地讲
解Office 2003的基本知识和使用方法，本书共分10章，主要内容包括PowerPoint 2003精美演示文稿制作
、Access 2003数据库、FLASH应用等。
     全书图文并茂，条理清晰，通俗易懂，内容丰富，适合大中专院校、职业院校及各类社会培训学校
使用的优秀教材，也可作为计算机爱好者自学计算机知识的参考书。
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书籍目录

第1章  Windows基本操作  1.1  启动、退出Windows XP  1.2  认识Windows XP  1.3  文件及文件夹管理  1.4  
使用控制面板  1.5  Windows自带的工具软件  1.6  Windows任务管理器  1.7  磁盘优化  1.8  输入法
及Windows常用快捷键  1.9  模拟练习第2章  网络的基本应用  2.1  实验步骤  2.2  模拟练习第3章  文字处
理——Word 2003  3.1  初识Word 2003  3.2  文档的基本操作  3.3  文档编辑  3.4  设置文档格式  3.5  文档排
版  3.6  使用图形  3.7  表格  3.8  邮件合并  3.9  高级功能  3.10  模拟练习第4章  电子表格管理——Excel
2003  4.1  电子表格的概述及管理  4.2  工作表的编辑与格式  4.3  公式和函数的应用  4.4  图表的应用  4.5  
数据列表的处理  4.6  页面设置和打印  4.7  模拟练习第5章  PowerPoint 2003精美演示文稿制作  5.1  演示
文稿的概述和基本应用  5.2  演示文稿的编辑  5.3  演示文稿的外观布局  5.4  演示文稿的效果设置  5.5  演
示文稿的输出方式  5.6  模拟练习第6章  网页制作——FrontPage 2003  6.1  FrontPage 2003的概述和基本操
作  6.2  框架网页  6.3  插入常用元素  6.4  增加格式效果  6.5  超链接与书签  6.6  模拟练习第7章  Access
2003数据库  7.1  Access 2003的基本操作  7.2  Access 2003数据库的创建、打开、保存与备份  7.3  Access
2003表的创建与设计  7.4  Access 2003数据的查询  7.5  模拟练习第8章  图片合成——制作香水广告  8.1  实
验要求  8.2  实验内容  8.3  实验步骤  8.4  模拟练习第9章  FLASH应用  9.1  实验要求  9.2  实验内容  9.3  实
验步骤  9.4  模拟练习第10章  真题解析与实战练习  10.1  真题解析  10.2  实战演练
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