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内容概要

本书内容主要包括五部分：第一部分为文字处理软件’Word 2003；第二部分为表格处理软件Excel
2000；第三部分为幻灯片制作软件Power’Point 2003；第四部分为数据库管理软件Access；第五部分为
网页制作软件Dreamweaver。
    本书的特点是从实验的角度出发，对各功能的应用力求图文并茂、由浅入深、简明扼要、通俗易懂
、可操作性强。
通过本书中各个实验的练习，可掌握这些软件的一些深层次应用并提高综合应用能力。
    本书既适合高等院校各专业学生作为办公自动化实验教材，同时也适合各类社会组织、政府部门及
企业作为提高自己职员办公自动化能力的培训教材。
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书籍目录

第一部分　文字处理软件Word 2003  实验一　Word 2003基本操作　实验二　Word字符串的查找替换
及版面设计　实验三　文档中的图片处理　实验四　表格的制作和处理　实验五　文档打印及窗口操
作功能　实验六　Word的其他功能第二部分　表格处理软件Excel 2000　实验一  Excel 2000基本操作　
实验二　Excel 2000的计算和表格调整　实验三　设置工作表的格式　实验四  图表的使用　实验五　
工作表的管理　实验六　数据分析和管理　实验七　导入外部数据　实验八　Excel的其他功能第三部
分  多媒体演示软件PowerPoint 2003　实验一　PowerPoint 2003的工作环境　实验二　多媒体对象操作
一　实验三　多媒体对象操作二　实验四　PowerPoint的其他功能　实验五　实例演练　附录A　西南
交通大学百周年校庆幻灯片示例　附录B　成都文化之旅”幻灯片示例第四部分　数据库管理系
统Access  实验一　认识Access  实验二　创建Access数据库  实验三　表的编辑操作  实验四  外部数据导
入和建立表间的关系  实验五　创建表的查询　实验六　窗体设计和编辑　实验七　报表设计和编辑
第五部分　网页开发工具Dreamweavel　实验一　Dreamweaver MX 2004基本操作　实验二　建立本站
站点　实验三　用表格制作网页　实验四　框架网页设计　实验五　文本与图像编辑　实验六　超链
接与使用图层　实验七　表单设置　实验八　库和模板的使用　实验九　使用行为和时间线　实验十
　网页与数据库　实验十一  多媒体对象与网页代码　实验十二　使用CSS样式参考文献
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编辑推荐

　　《西南交通大学323实验室工程系列教材·办公自动化软件实验教程：Windows2003环境》既适合
高等院校各专业学生作为办公自动化实验教材，同时也适合各类社会组织、政府部门及企业作为提高
自己职员办公自动化能力的培训教材。
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