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内容概要

《经典百例Office(CD光盘5张)》为CD光盘共5张，Word实例篇：认识WordXP：界面简介、工具栏、
视图显示。
基本操作：新建文档、文档保存。
保护与加密：文档保护、文档加密。
设置文档格式：段落格式、设置文字。
应用实例课堂(操作实例)：文字艺术家、分数的输入、根式的输入、制作空心字。

应用实例课堂(技巧实例)：自动设置“标题”、设置自动翻页、自动添加页眉、自动添加页码。

OfficeSystem新特性详解：Office 2003概述、Office 2003与OfficeXP比较。
应用实例课堂(应用实例)：制作简历、制作信纸、制作图表、制作书号、合作协议。

Excel实例篇：认识ExcelXP：界面简介、菜单和命令。

基本操作：创建新工作薄、输入文本。

美化工作表：设置单元格字体、对齐单元格。

应用实例课堂(操作实例)：设置Excel单元格格式、让姓名排列的整整齐齐、让标题更具魅力、为表格
填加粉红色的双边框。

应用实例课堂(技巧实例)：巧用Excel的筛选功能来实现、快速录入、保护你的公式、利用条件格式创
建成绩表、巧妙处理Excel了作表表头。

应用实例课堂(应用实例)：规划求解、试算平衡表、损益表、销售情况分析、销售台账的制作。

Access实例篇：认识access：界面简介、获取帮助。

表与查寻的创建：创建表、使用数据表视图。

窗体的创建与使用：自动创建窗体、利用向导创建窗体、在窗体中进行数据处理、在窗体中进行数据
查找及筛选、记录查找、记录筛选、增加记录、窗体的设计视图与窗体视图、使用设计器创建窗体、
向窗体中添加控件、工具箱、改善窗体外观、设置窗体属性、使用图表向导。

报表的创建：预览报表、打印报表、自动创建报表、使用报表向导、创建自己的报表。

PowerPoint实例篇：PowerPoint界面简介。
基本操作：通过向导创建演示文稿、输入幻灯片标题文本、插入图形对象、插入图表、插入组织结构
图、编辑组织结构图、插入影片和声音、编辑幻灯片，复制和移动幻灯片。
设计制作幻灯片：设计幻灯片、套用设计模板、应用配色方案、使用幻灯片母版、向母版中播放对象
、设置幻灯片背景、添加页眉和页脚、添加幻灯片动画效果、添加动作按钮。
效果应用：设定幻定片切换效果、设置幻灯片动作、动画功能、下落反弹式效果、自定义对象的动作
路径淡入淡出效果。
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