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内容概要

Office 2003是美国微软公司推出的最新版的办公套装软件，主要包括字处理软件Word 2003、表格制作
软件Exce1 2003、幻灯片制作软件PowerPoint 2003、电子邮件管理软件Out1ook 2003 和网页设计软
件FrontPage 2003等。
本书主要介绍了其中最常用的三款软件，即Word 2003、Exce1 2003与PowerPoint 2003，内容翔实，讲
解透彻，通俗易懂。
     本书采用了图解的形式进行讲述，同时又给出了详尽的说明，从而使读者能够轻松掌握相关软件的
使用方法，不仅可作为广大办公人员、电脑爱好者学习与参考的指导用书，也可作为文秘、会计等专
业人士的参考书，还可作为各类电脑培训班、大中专院校的教学和培训用书。
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章 用Word制作表格第7章 处理长文档第8章 模板和窗体第9章 制作电子表格第10章 操作工作表与工作
簿第11章 排序、筛选与汇总数据第12章 数据透视表及数据透视图第13章 创建和编辑图表第14章
PowerPoint 2003简介第15章 新建演示文稿第16章 编辑演示文稿第17章 播放演示文稿第18章 发布演示文
稿附录 Office 2003常用快捷键
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