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内容概要

本书是“现用现查”系列丛书之一，以问与答的形式，用精炼的语言将Word 2003、Excel 2003
和PowerPoint 2003的实用技巧呈现给读者。
读者既能循序渐进地学习，又能速查相关知识，真正做到“一册在手，电脑办公不用愁”。
本书主要内容包括Word 2003应用技巧、Excel 2003应用技巧和PowerPoint 2003应用技巧等。
　　本书主要供电脑初学者，文秘及办公人员以及希望快速提高Office 2003软件应用能力的读者阅读
。
本书附带一张精彩的电子书光盘，内容涵盖电脑组装与维护、BIOS与注册表、电脑故障排除、电脑应
用技巧、电脑办公技巧、五笔打字。
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书籍目录

第1章　WORD 2003应用技巧　1.1　文档打开与保存　　1.能在打开文档前预览文档吗　　2.怎样同时
打开多个Word文档　　3.如何快速打开上次编辑的文档　　4.能否在没有安装Word的电脑上查看文档
　　5.如何改变显示的最近使用的文档数目　　6.可以为Word指定保存文档的位置吗　　7.如何快速
保存与关闭文档　1.2　文本输入技巧　　1.如何快速输入大写中文数字　　2.怎样输入10以上的带圈
阿拉伯数字　　3.汉字偏旁以及生僻字如何输入　　4.怎样插入当前日期或时间　　5.如何快速输入常
用短语　　6.怎样快速输入特定的短语　　7.如何快速输入常用符号　　8.如何输入商标符号　　9.怎
样快速输入大括号　　10.如何实现重复输入　1.3　文档基本编辑技巧　　1.怎样实现自动滚屏　　2.
如何分屏显示文档　　3.如何记录编辑位置　　4.能否快速返回上次编辑的位置　　5.怎样快速选取一
个句子　　6.怎样快速选取整个段落　　7.怎样快速选取不连续的区域　　8.怎样快速选取块区域　
　9.如何快速选取跨页内容　　10.能否让光标在段落间快速移动　　11.如何快速切换文档　　12.能否
不经过剪贴板移动或复制文件　　13.如何快速复制网页　　14.怎样利用“替换”功能更改文本格式　
　15.如何使用通配符查找或替换文本　　16.如何查找和替换英文文本　　17.如何快速重排顺序颠倒
的内容　　18.可否快速将文字替换成图片　　19.如何快速删除特殊符号　　20.怎样快速调出指定文
档　　21.wbyd能翻泽文档吗　1.4　格式编排技巧　　1.如何使英文词组保持在同一行　　2.怎样快速
更改字母大小写　　3.如何让字符无级缩放　　4.如何在文档中嵌入字体　　5.怎样快速设置上下标　
　6.怎样实现自动标注汉语拼音　　7.能否快速取消字符附加格式　　8.怎样取消中英文间距　　9.如
何取消自动编号　　10.怎样取消自动添加的超级链接　　11.如何快速去除附加段落的格式　　⋯⋯
　1.5　页面设置与打印技巧　　1.6　图文混排　1.7　表格创建与编辑技巧　第2章　EXCEL 2003应用
技巧　　2.1　数据输入技巧　　2.2　工作表编辑技巧　　2.3　公式与函数编辑技巧　　2.4　格式设
置技巧　　2.5　工作表打印技巧　2.6　其他技巧　第3章　POWERPOINT 2003应用技巧　　3.1　编
辑演示文稿的技巧　　3.2　播放演示文稿的技巧　　3.3　PowerPoint的其他技巧　
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