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内容概要

本书详细介绍办公软件0ffice 2003的相关知识，帮助读者解决在使用Office 2003的过程中遇到的一些问
题，主要内容包括Word、Excel、PowerPoint、Access、Outlook等组件的基本操作及其综合应用等。
    本书内容新颖、操作实例丰富，每章均以“知识讲解+实战演练+上机练习”的方式讲解，在讲解过
程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”的方式进行介绍，以便巩固所学内容。
另外，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以达到学以致用的目的。
    本书定位于从零开始学习Office 2003的电脑用户，也可作为电脑办公人员和大中专院校师生的参考书
籍。
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书籍目录

第1章　Word 2003入门  1.1　启动和退出Office 2003    1.1.1　启动0ffice 2003    1.1.2　退出0ffice 2003  1.2　
认识Word 2003的工作界面  1.3　Word 2003的视图  1.4　新建文档    1.4.1　新建空白文档    1.4.2　新建基
于模板的文档  1.5　保存文档    1.5.1　保存新建文档    1.5.2　将文档另存为其他文档    1.5.3　设置文档
的自动保存  1.6　打开和关闭文档    1.6.1  打开文档    1.6.2　关闭文档  1.7　保护文档    1.7.1　设置文档
密码    1.7.2　设置文档为只读  1.8　实战演练——新建并保存“劳动合同”文档  1.9　上机练习第2章　
使用Word 2003制作文档  2.1　输入文档内容    2.1.1　输入文本    2.1.2　输入特殊符号    2.1.3　输入日期
，时间  2.2　选择文本    2.2.1　使用鼠标选择文本    2.2.2　使用键盘选择文本  2.3　编辑文本    2.3.1　插
入文本    2.3.2　改写文本 　 2.3.3　删除文本　  2.3.4　查找和替换文本　  2.3.5　移动和复制文本　2.4
　撤销和恢复操作　  2.4.1  撤销操作　  2.4.2　恢复操作　2.5　实战演练——编辑“劳动合同”文档
　2.6　上机练习第3章　Word2003文档的排版  3.1　设置字体格式    3.1.1　在“格式”工具栏中设置  
　  1.设置字体　    2.设置字号　    3.设置字形和颜色　  3.1.2　在“字体”对话框中设置  3.2　设置段落
格式    3.2.1　通过标尺设置段落的缩进    3.2.2　通过“格式”工具栏设置段落对齐方式    3.2.3　通过“
段落”对话框设置段间距和行间距  3.3　设置编号和项目符号    3.3.1　添加编号和项目符号    3.3.2　修
改编号和项目符号  3.4　特殊排版方式    3.4.1　分栏排版    3.4.2　首字下沉    3.4.3　中文版式  　  1.拼音
指南　    2.带圈字符　    3.纵横混排　    4.合并字符⋯⋯第4章　Word2003的图文混排第5章　Word2003
的高级功能第6章　使用Excel2003制作表格第7章　工作表的编辑和美化　第8章　数据的计算第9章　
数据的统计与分析第10章　使用图表分析数据第11章　使用PowerPint2003制作演示文稿第12章　设置
幻灯片的版式第13章　使用Access创建数据库第14章　使用Outlook管理邮件第16章　Oiffice2003各组件
的综合应用
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编辑推荐

《快学快用:Office 2003快速入门》由电子工业出版社出版。
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