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前言

　　“无师自通”丛书是人民邮电出版社精心打造的系列品牌图书，该丛书自出版以来，以其实用、
易学的特点深受广大读者的喜爱。
　　全新出版的“无师自通”丛书采用“左边是操作步骤、右边是图片”的双色、双栏排版方式，配
合由浅入深、循序渐进的教学内容和简练的文字提示，使读者能够按照书中所述进行实际演练，达到
轻松学习、快速上手，没有老师也可以自己学会的目的。
　　随书配有多媒体教学光盘，光盘以书为基础，既有书中内容的课堂式讲解，又在一定程度上相对
独立于书，更有书中没有讲解到的补充内容。
书盘结合、紧扣书本、知识互补。
　　丛书主要特色：　　表格编排版式新颖、文图对照方便阅读、内容精选实用够用、书盘配合互动
学习、边学边练快速上手、双色印刷突出重点。
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内容概要

　本书是“无师自通”丛书之一，针对初学者的需求，从零开始，系统、全面地讲解了Office 2003综
合应用技巧与案例制作方法。
　　全书共分为17章，主要内容包括：Office 2003通用操作技巧、Word 2003基本编辑技巧、Word 2003
表格处理技巧、Word 2003图文处理技巧、Word 2003安全与打印技巧、Word 2003综合案例制作、Excel
2003基本编辑技巧、Excel 2003工作表编辑技巧、Excel 2003函数应用技巧、Excel 2003安全与打印技巧
、Excel 2003综合案例制作、PowerPoint 2003基本编辑技巧、PowerPoint 2003声音和动画技巧
、PowerPoint 2003幻灯片编辑技巧、PowerPoint 2003综合案例制作、Office 2003协同化办公技巧、Office
2003现代化办公技巧和Office 2003常用快捷键等知识。
　　本书内容翔实、通俗易懂，实例丰富、步骤详细，图文并茂、以图析文，情景教学、生动有趣，
版式精美、阅读轻松，双色印刷、重点突出，配套光盘、互动学习。
　　本书及配套多媒体光盘非常适合学习电脑的初中级读者选用，也可作为高职高专相关专业和电脑
短训班的培训教材。
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书籍目录

第1章 Office 2003通用操作技巧　内容导航　　学习要点　　快速启动Office 2003的4种方法　　快速退
出Office 2003的5种方法　　新建文档的3种方法　　打开文档的两种方法　　保存文档的两种方法　　
使用Office 2003中的宏　　本章小结　　巩固练习　第2章 Word 2003基本编辑技巧　内容导航　　学
习要点　　巧选文本内容的5种方法　　“Shift+F3”巧改字母大小写　　快速修改文字格式的3种方法
　　巧给英文添加下划线的两种方式　　巧用鼠标快速复制　　快速调整行间距　　快速输入当前日
期　　巧在打开文档时建立备份　　快速在多个文档间切换的3种方法　　巧用鼠标“双击”　　巧
妙输入带圈字符　　快速插入特殊符号　　快速输入中文省略号　　巧妙计算　　巧妙设置编号　　
快速复制网页中的文档　　巧用“F4”键　　巧用“F2”键　　巧妙撤消自动套用的样式　　快速改
变页面显示大小　　快速替换错误的文字信息　　快速对齐位置　　快速粘贴多项内容　　快速解释
英文单词　　快速进行中文简繁体转换　　快速翻译文档　　快速统计字数　　巧妙解决文字覆盖问
题　　巧妙排列文档　　巧妙去掉“粘贴选项”　　巧妙设置段落格式　　巧妙设置工具栏　　巧妙
设置文档分栏　　巧用书签快速查找文档　　巧妙显示书签标识　　快速新增页面　　巧妙关闭拼写
和语法错误标记　　巧妙自定义页眉和页脚　　巧用批注功能审阅文档　　巧设跨文档粘贴格式　　
巧用Word字体隐藏功能　　本章小结　　巩固练习　第3章 Word 2003表格处理技巧　内容导航　　
⋯⋯第4章 Word 2003图文处理技巧第5章 Word 2003安全与打印技巧第6章 Word 2003综合案例制作第7
章 Excel 2003基本编辑技巧第8章 Excel 2003工作表编辑技巧第9章 Excel 2003函数应用技巧第10章 Excel
2003安全与打印技巧第11章 Excel 2003综合案例制作第12章 PowerPoint 2003基本编辑技巧第13章
PowerPoint 2003声音和动画技巧第14章 PowerPoint 2003幻灯片编辑技巧第15章 PowerPoint 2003 综合案例
制作第16章 Office 2003协同化办公技巧第17章 Office 2003现代化办公技巧（见光盘中的PDF文件）附录
　Office 2003常用快捷键（见光盘中的PDF文件）
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编辑推荐

　　书中内容的课堂式讲解、疑难问题解答，以及大量实战技巧。
　　图书特色：本套书采用“左边是操作步骤，右边是图片”的写作方式，配合由浅入深的教学内容
，从而达到轻松学习、快速上手，没有老师也可以自己学会的目的。
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