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内容概要

《新概念Windows XP+Office2003七合一教程(第5版)》共分7篇43章，实例丰富，内容实用，为了便于
教师讲授和读者自学，各章最后均安排了“课堂演练”和“课后练习”，从而更加巩固本章所学知识
。通过对《新概念Windows XP+Office2003七合一教程(第5版)》的学习，读者可以迅速掌握Windows XP
操作系统、中文Word 2003文字处理软件、中文Excel 2003电子表格软件、中文PowerPoint 2003演示文稿
制作软件、中文Access 2003数据库管理软件、中文FrontPage 2003网页制作软件、中文Outlook 2003信息
管理软件的使用方法和应用技巧。
多媒体光盘中提供了这7大办公软件操作的多媒体教学演示(共113个)，全程语音讲解，播放时间长
达324分钟。此外，光盘还提供了书中所有的素材文件、课后练习文件和相关拓展知识，有利于读者快
速掌握现代办公软件。
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书籍目录

第1篇  中文Windows XP的使用　第1章  Windows XP概述　第2章  文件管理　第3章  输入与打印　第4章
 管理与维护第2篇  Word 2003的使用　第5章  建立Word 2003文档　第6章  编辑文档　第7章  字符格式
编排　第8章  段落格式编排　第9章  样式和模板　第10章  表格处理　第11章  插入对象　第12章  页面
设置和打印输出第3篇  Excel 2003的使用　第13章  建立工作表　第14章  编辑工作表　第15章  管理工作
表　第16章  格式化工作表　第17章  公式与函数　第18章  图表　第19章  管理数据清单　第20章  工作
表的打印第4篇  PowerPoint 2003的使用　第21章  认识PowerPoint 2003　第22章  格式化幻灯片　第23章  
处理幻灯片　第24章  在幻灯片中插入各种对象　第25章  设计和放映第5篇  Access 2003的使用　第26章 
认识Access 2003　第27章  建立数据库　第28章  数据表　第29章  数据查询　第30章  窗体的设计　第31
章  报表　第32章  导入/导出文件第6篇  FrontPage 2003的使用　第33章  认识FrontPage 2003　第34章  网
页制作　第35章  超链接　第36章  表格　第37章  图片的操作　第38章  网页中的动态效果　第39章  表
单　第40章  框架　第41章  创建和管理网站第7篇  Outlook 2003的使用　第42章  Outlook 2003简介　
第43章  使用邮件附录  课后练习答案
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章节摘录

　　第1篇　中文Windows XP的使用　　第1章　Windows XP概述　　本章导读：　　基础知识
：Windows XP的启动，任务栏。　　重点知识：窗口的基本操作，“开始”菜单，桌面图标。　　提
高知识：任务管理器。　　1.1 Windows XP的启动　　从具有划时代意义的Windows 95到Windows 2000
，Windows 操作系统已地影响了人类的生活。全新的Windows XP（XP取意于experience，体验）将使
用户同时得到久经考验的Windows 2000核心技术的可靠性和Windows 95/98的最佳特性。
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编辑推荐

　　1DVD大型多媒体教学系统：全程语音讲解的多媒体学习环境，113个多媒体视频教学课程，播放
时间长达324分钟，书中所有的素材文件、课后练习文件和相关拓展知识。　　涵盖Windows XP
、Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、Access 2003、FrontPage 2003、Outlook 2003的使用方法和应
用技巧。　　实讲实训的教学模式，突出操作性和实用性，进一步强化实际操作能力。　　实例丰富
，内容翔实、充分满足目前办公自动化应用的需求。　　直观的多媒体教学演示，一学即会的互动模
式。
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精彩短评

1、在当当买了几次书，这次最郁闷，收到的时候上面一层灰，我太晕了。内容我翻了下还可以吧
2、帮老爸买的，能看懂，朋友给推荐的，不会错
3、封面有点旧，不过里面还好，内容也挺实用。
4、书的内容挺全面的！质量也不错！
5、好！！！很喜欢。。速度也快！！
6、第一次在当当网购书，感觉不错。书也很合我的要求。
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