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内容概要

　　本书通过大量的市场调研和分析，根据办公室工作人员的实际工作，认真分析他们在使用电脑办
公过程中的心得和知识需求，选择了Office 2003最常用的三个组件：Word 2003、Excel 2003
和PowerPoint 2003，并以此为基础，全面、细致、由浅入深的介绍了文字处理、表格处理和幻灯片制
作等方面的功能，对每项功能的叙述都给出了详细的操作步骤，并配以图示。
本书内文外侧的专栏，是对办公常用知识和硬件应用的集合，包括：办公自动化基础知识、计算机基
础知识、计算机网络应用、公文及常用文书写作技能、复印机、传真机、打印机、刻录机和扫描仪
等13项，其目的是希望读者能够学以致用，了解更多的各方面的专业常识，在工作中更加得心应手。
　　本书取材新颖、思路清晰，图文并茂，内容丰富，基础与提高并重，非常适合初学者，也可作为
培训班的培训教材。
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书籍目录

第1章　Office 2003基础第2章　word 2003基本操作第4章　文档页面设置与打印第5章　表格的创建与编
辑第8章　图文混排第7章　文档高级编排技术第8章　Excel 2003基本操作第9章　美化工作表笫10章　
操作工作表与工作簿第11章　数据管理和分析第12章　创建与编辑图表第13章　打印工作表第14章
　PowerPoint基本操作
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