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内容概要

全书由五章组成，分别介绍Office
2003组件中的Word、Excel、PowerPoint、FrontPage、Access，对于文档的格式化、图文并茂、表格的
处理、Excel函数的使用、幻灯片的制作、网站的建立及网页制作、小型数据库的查询等方面內容作了
详细介绍。
附录中介绍了不同类型文件之间的调用和转换，重点是Excel对各种类型文件的引用。
本书既可以作为大学信息技术的教材，也可以作为初学者自学的工具书。
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书籍目录

第工章 W0rd文字处理
1.1 文字基本编辑
 实验一 文字的录入及保存
 实验二 文字的添加、删除和修改.
 实验三 文字的复制和移动
 实验四 文字的查找和替换
1.2 页面设置
 实验一页面设置
 实验二 页码设置
 实验三 页眉和页脚设置
1.3 文字段落排版
 实验一 字体格式化
 实验二段落格式化
 实验三 设置首字下沉
 实验四 设置边框和底纹
 实验五分栏
 实验六 添加项目符号和编号
 实验七 添加脚注和尾注
1.4 高级排版
 实验一 插入图片及其格式化
 实验二 插入自选图形及其格式化
 实验三 插入艺术字及其格式化
 实验四 插入文本框及其格式化
　综合练习
　⋯⋯
第2章　Excel　电子表格处理
第3章　PowerPoint　演示文稿制作
第4章　FrontPage　网页制作
第5章　Access　数据库制作
附录　综合应用
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