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内容概要

　　本书作者根据多年的教学实践经验，重点讲述了Office 2003中最实用的Word 2003、Excel 2003
、PowerPoint 2003等组件的使用方法和操作技巧。
内容丰富，结构清晰，讲解深入浅出，以图例的形式将复杂的操作过程展示给读者，并且在每章的后
面都提供了实例操作，以便读者深入理解并举一反三。
本书适合作为计算机初学者的自学教程，也可以作为各类计算机培训班的培训教程和大中专院校非计
算机专业学生的实用参考书。
　　本书配套光盘内容为书中部分实例的多媒体教学。
　　　　全书共分18章，内容主要包括Office 2003的通用操作、Word 2003的基本操作、文档的基本编
辑方法、文档基本格式的编排、文档页面的编排与打印、在Word 2003中应用表格、文档的图文混排
、Word 2003的高级应用、Excel 2003的基本操作、输入数据与公式、工作表的编辑与修饰、工作表与
工作簿的操作、数据的处理与分析、图表的创建与编辑、打印工作表、PowerPoint 2003的基本操作、
幻灯片设计、放映与输出演示文稿。
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