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内容概要

　　《高职高专规划教材：中文Office 2003操作教程》是高职高专规划教材。
全书从实用性出发，主要内容为中文Office2003的概述，中文Word2003基本操作、中文Excel2003的基本
操作、中文Powerpoint2003的基本操作、中文FrontPage2003的基本操作和中文Outlook2003的基本操作
，并安排应用实例与实训，使读者全面、快速地掌握Office2003办公自动化软件的应用。
《高职高专规划教材：中文Office 2003操作教程》不仅适合高职高专学生作为教材，同时可供办公自
动化自学者使用。
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　Office 2003企业版的安装和卸载　　一　Office 2003企业版的安装　　二　Office 2003的卸载　第四节
　Office 2003的启动和退出　　一　启动Office 2003应用程序　　　　二　退出Office 2003应用程序　第
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三　Excel 2003的启动与退出　第二节　工作簿的基本操作　　一　基本概念　　二　新建工作簿　　
三　输入数据　　四　保存和打开工作簿　第三节　工作表的基本操作　　一　选定单元格　　二　
工作表的选中、插入和删除　　三　工作表的格式设置　　四　工作表的显示设置　　五　工作表中
的计算　第四节　数据的管理和分析　　一　建立灵敏据清单　　二　数据的排序　　三　数据的筛
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