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内容概要

　　step by step　　·什么是Windows XP　　·文字处理与Word—学习成为文档制作高手　　·电子
表格与Excel—学习计算、分析和图表制作　　·演示文稿与Powerpoint—学习演示文稿的专业制作　
　·数据库与Access—学习数据库创建、查询与关系技巧　　·网站构建与FrntPage—学习“风儿踢踏
啋”网站制作实例　　本书保持“快快乐乐学”系列丛书深入浅出、平易近人的特色，带领用户共同
感受Office 2003的超强魅力。
通过本书的学习，用户将能够学会文档制作、报告整理、统计图表绘制、动画演示文稿制作、数据库
管理以及网站的设计，成为Office高手。
　　Windows XP　　在学习Office之前，先认识Windows操作系统的环境与基本操作技巧。
　　Word 2003　　想成为文档制作高手吗？
本部分将介绍常用的文档编辑技巧、图片与艺术字、报告整理、表格创建等。
　　Excel 2003　　数据与函数的计算、报表分析、图表制作，都是Excel的特长，本部分将彻底发
挥Excel软件的真本领，让用户轻松学会所有的技巧。
　　PowerPoint 2003　　采用全新的角度与技巧介绍PowerPoint，让用户设计更加专业的演示文稿。
　　Access 2003　　什么是数据库？
Access是什么？
这里介绍了数据库的基本概念以及工作环境，让用户利用数据库管理系统提升个人或公司的管理效率
。
　　FrontPage 2003　　让用户快速了解创建Web网站的流程，学会编辑与格式化网页、插入表格、设
置超链接、应用Web组件、创建框架网页、上传到Internet等实用技巧。
　　　　这是一本帮助读者学习电脑办公方法的好书。
它采用循序渐进的手把手教学方式，结合实际操作讲解。
本书首先介绍了，Windows XP的基本操作技巧，然后重点讲述了Office 2003中最实用的word 2003
、Excel 2003 PowerPoint 2003、Access 2003与FrontPage 2003等组件的使用方法和操作技巧。
本书共分26章，内容包括Windows XP入门，文字处理与Word 2003，文档常用的编辑技巧，图片与艺
术字的组合，长文档的制作，创建表格，电子表格与Excel 2003，添加数据与函数计算，设置单元格样
式，高级函数应用与筛选，制作统计图表，页面设置与打印，演示文稿与PowerPoint 2003，开始制作
演示文稿，设置更美观的演示文稿，设计交互式演示文稿，数据库与Access 2003，数据库初体验，数
据的查找、替换、排序与筛选，使用查询汇总、统计与分析数据，关系式数据，网站创建与FrontPage
2003、网页编辑与格式设计，添加图片、字幕、图片库与表格，内部与外部的链接设置，布置框架与
发布网站等。
　　本书内容丰富实用，语言通俗易懂，文字简练流畅，可作为大、中专院校相关专业的教材，也可
作为Office 2003办公自动化培训班的教材，还可供广大Office 2003初学者和用户学习参考。
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书籍目录

WindowsXP部分第1章WindowsXP入门1.1 认识Windows XP操作界面1.1.1 桌面介绍与自定义桌面图
标1.1.2 图标介绍1.1.3 了解“开始”菜单1.1.4 了解任务栏1.2 使用鼠标1.2.1 鼠标的握法1.2.2 正确操作鼠
标的方法1.2.3 鼠标指针的形状与含义1.3 管理窗口1.3.1 打开窗口1.3.2 认识窗口1.3.3 切换窗口的方法1.4 
“注销”与“关闭计算机”习题Word部分第2章文字处理与Word20032.1 进入Word2.1.1 启动Word的方
法2.1.2 退出Word的方法2.1.3 认识Word操作界面2.2 创建文档2.2.1 创建空白的文档2.2.2 通过模板或向导
新建文档2.2.3 根据现有文档2.3 输入文字2.3.1 即战即输2.3.2 切换与输入英文2.3.3 切换与输入中文2.3.4 
设置文本格式2.4 保存文件技巧（一） 找开文档技巧（二） 利用鼠标选取文本范围技巧（三） 拼写与
语法检查习题⋯⋯第3章文档常用的编辑技巧第4章图片与艺术字的组合第5章长文档的制作第6章创建
表格Excel部分第7章电子表格与Excel2003第8章添加数据与函数计算第9章设置单元格样式第10章高级函
数应用与筛选第11章制作统计图表第12章页面设置与打印PowerPoint部分第13章演示与稿
与PowerPoint2003第14章开始制作演示文稿第15章设置更美观的演示文稿第16章设计交互演示文
稿Access部分第17章数据库与Access2003第18章数据库初体验第19章数据的查找、替换、排序与筛选
第20章使用查询汇总、统计与分析数据第21章关系式数据FrontPage部分第22章网站创建
与FrontPage2003第23章网页编辑与格式设计第24章添加图片、字幕、图片库与表格第25章内部与外部
的链接设置第26章布置框架与发布网站
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