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内容概要

本书详细介绍了Office2003中的Word、Excel和PowerPoint，其内容主要是Office2003应用程序三大组件
的基础知识、各项功能和基本操作，以及屏幕定制、信息共享、创建网页等高级应用功能。
本书各章教学目标明确，教学重点突出。
全书语言简洁、通俗易懂，讲解详细，层次清晰，注重实用性、可操作性，让读者以最少的时间、最
快的速度轻松掌握三大组件的实际应用。
本书是CCAT的指定教材，同时也可以作为高等学校有关专业的教材和各类Office办公软件培训教材。
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饰文本和段落  4.1  设置字体  4.2  设置文字效果  4.3  设置段落格式  4.4  生成文档目录  4.5  复制格式  4.6  
使用样式和模板  4.7  图文混排  ⋯⋯第5章  页面设置与打印第6章  Excel基础第7章  输入数据第8章  数据
编辑与修饰第9章  公式与函数计算第10章  图表第11章  数据操作第12章  PowerPoint基础第13章  演示文
稿稿的基本操作第14章  修饰演示文稿第15章  输出演示文稿第16章  Office高级应用第17章  办公设备的
使用
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