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内容概要

　　Office 2003是微软公司最新推出的办公自动化系列软件。
本书作者根据多年的培训实践经验，重点讲述了Office 2003中最实用的Word 2003、Excel 2003
、PowerPoint 2003、Access 2003等组件的使用方法和操作技巧。
　　本书共分23章，内容包括Office 2003的基本操作、Word 2003入门、文档编辑、文档的排版与打印
、高级排版技巧、高级编辑技巧、插入表格和图形、Excel 2003入门、创建与编辑工作表、工作表的排
版与打印、公式与函数的使用、图表制作、数据清单的管理、PowerPoint 2003入门、创建与编辑幻灯
片、向幻灯片中插入对象、调整演示文稿外观、放映演示文稿、Access 2003入门、查询与报表的应用
、数据访问页与模块的应用、Office 2003的Web功能以及在应用程序之间的综合应用等。
　　本书内容丰富，结构清晰，叙述深入浅出，并以图例的形式将复杂的操作过程展示给读者，适合
从事办公自动化工作的广大计算机用户阅读，也可作为各类培训班的教材。
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编辑推荐

　　《实用UNIX教程》特色　　1．定位明确：《实用UNIX教程》面向UNIX普通用户，介绍UNIX操
作系统提供的用户接口。
书中讲述了UNIX的基本概念和原理，并在此基础上讲述UNIX的主要命令和函数调用。
　　2．重点突出：《实用UNIX教程》在有限的篇幅内，以UNIX的主要概念和基本原理为主要线索
，深入浅出地介绍了UNIX的主要内容，帮助读者在UNIX枯燥乏味、种类繁杂的命令和函数调用之间
建立有机联系，达到理解和掌握的目的。
　　3．用例简短丰富：《实用UNIX教程》通过列举出大量而简短的例子，说明UNIX的命令和函数
调用的功能、特点，以及应用环境。
　　4．理论学习和实际操作相结合：《实用UNIX教程》强调的是在理解基本原理的基础上理解和掌
握UNIX命令和函数调用，为深入研究UNIX系统打下基础。
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