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内容概要

　　《超越范例学：中文版Office 2003综合办公》通过范例的形式，详细介绍Office 2003综合办公的各
方面知识，主要内容包括Office基础操作；Word文档的编辑操作、Word文件格式与版式、Word样式
及文字操作、Word图形表格编辑操作；Excel工作表与单元格操作、数据输入与格式化处理、数据函
数计算与图表制作、Excel数据管理；PowerPoint幻灯片创建、动画设置与播放；使用Outlook接收与发
送电子邮件、联系人信息与信息管理；使用Access管理数据库等。
《超越范例学：中文版Office 2003综合办公》以让读者学有所依、学有所用为宗旨，采用任务驱动知
识点讲解的方式，范例丰富、情景生动、图文并茂、内容翔实，可以带给读者独特而高效的学习体验
。
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书籍目录

第1章 Office基础操作任务一 认识和操作Word任务二 认识和操作Excel任务三 认识和操作PowerPoint任
务四 认识和操作Outlook任务五 认识和操作Access测试题第2章 Word文档编辑操作任务一 创建个人简
历文档任务二 简历个人信息任务三 编写开幕词任务四 排版艺术诗测试题 29第3章 Word文件格式与版
式任务一 制作财务报表任务二 制作策划方案任务三 制作请柬任务四 制作试卷任务五 制作传真模板任
务六 特殊字符的排版测试题第4章 Word样式及文字操作任务一 制作管理手册任务二 制作招聘简章任
务三 制作项目进度管理表任务四 制作个人名片任务五 制作公司信纸测试题第5章 Word图形、表格编
辑操作第6章 Excel工作表与单元格操作第7章 Excel数据输入与格式化处理第8章 数据函数计算与图表制
作第9章 Excel数据管理第10章 PowerPoint幻灯片的创建第11章 动画设置与播放第12章 Outlook接收与发
送电子邮件第13章 Outlook联系人信息与信息管理第14章 Access管理数据库附录A 测试题参考答案
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编辑推荐

　　《超越范例学：中文版Office 2003综合办公》可作为大、中专院校和各类电脑培训班的培训教程
，也是广大电脑初、中级用户和家庭用户的首选工具书。
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