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内容概要

　　《Word &amp; Excel 2002/2003操作及上机指导》全面地讲述了办公软件Office 2002/2003中最常用
的两个组件&mdash;&mdash;文字处理软件Word和电子表格软件Excel的使用方法和技巧。
第1章对Office 2002/2003的功能和新特性作了简要介绍；第2章~第6章分别介绍了Word的文档编辑与排
版、表格的制作、图文混排的方法等内容；第7章-第11章分别介绍了Excel中表格的编辑与格式化、公
式与函数的应用以及数据管理的方法等内容。
　　本书可作为计算机初/中级培训班、计算机操作员上岗培训、专业技术人员计算机职称考试培训的
相关教材，也可作为大中专院校的计算机基础教材及计算机爱好者的自学读本。
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书籍目录

第1章 Office 2002/2003简介知识能力目标基础教学讲解1.1 Microsoft Office 2002概述1.2 Microsoft Office
2003概述习题汇粹演练第2章 Word 2002入门知识能力目标基础教学讲解2.1 Word 2002的启动与退出2.2
Word 2002的视图方式2.3 Word 2002文档基本操作模拟上机指导习题汇粹演练第3章 Word 2002文档编辑
知识能力目标基础教学讲解3.1 移动插入点和选定文本3.2 插入、删除与改写3.3 复制与移动3.4 查找与
替换3.5 撤消与恢复模拟上机指导习题汇粹演练第4章 Word 2002文档排版知识能力目标基础教学讲
解4.1 设置字符格式4.2 设置段落格式4.3 设置项目符号和编号4.4 设置制表位和分栏4.5 设置页面格式模
拟上机指导习题汇粹演练第5章 Word 2002表格制作知识能力目标基础数学讲解5.1 建立表格5.2 编辑表
格5.3 格式化表格5.4 数据处理模拟上要指导习题汇粹演练第6章 Word 2002图形处理知识能力目标基础
教学讲解6.1 图形操作6.2 图片操作6.3 图示操作6.4 文本框操作6.5 艺术字操作模拟上机指导习题汇粹演
练第7章 Excel 2002入门第8章 Excel 2002工作表编辑第9章 Excel 2002工作表格式化第10章 公式和函数
第11章 Excel 2002数据管理附录 习题参考答案

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Word&Excel 2002/2003>>

编辑推荐

　　丛书特点：内容易教易学，版式新颖美观，软件紧跟潮流，性价比例最优，写作思路清晰，操作
步骤详细，既突出重点又强调技巧，是各类电脑学校及自学者的绝佳首选教材。
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