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内容概要

本书包括：中文word 2003的使用、中文Excel
2003的使用、中文PowerPoint
2003的使用共三章內容。
由教学第一线的中职教师根据多年的教学实践并依据《中等职业学校办公软件教学大纲》编写。
可供广大中职学生和有兴趣的自学者使用。

为了避免一般教材只有空洞的理论知识叙述，较少具体实例配合，学生学起来抽象、无兴趣的通病，
本书采用案例教学法编写。
一般情况下一个小节安排l课时的內容，一个小节安排一个案例，通过对案例的讲解、操作，让学生学
习和掌握一个或几个相关联的知识点。
通过一个个鲜活的案例，让学生在充满兴趣的氛围中学习新知识，使学生学得具体、学得扎实、学得
有趣。

每小节通常包括案例分析、案例实现、知识盘点、学习提高几个环节和具有补充、扩展性质的小贴士
。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公软件应用>>

书籍目录
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　 1.2.2 文档的编辑一一演讲稿
　 1.2.3 综合应用一一小桔灯
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　　2.1.2 Exce1 2003的工作簿窗口、工作簿、工作表、单元格
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