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内容概要

　　Office是目前最优秀的办公自动化软件，而Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003是Office 2003套
装软件中，最重要的三个组件。
本书结合这三个软件的实际用途，按照系统、实用、易学、易用的原则介绍了它们的各项功能。
全书共分16章，第1章至第7章介绍Word 2003，内容涵盖文档基本操作、文本输入与编辑、文档格式设
置、图文混排、文档页面设置与打印输出、文档的高级操作及长文档的编排等；第8章至第13章介
绍Excel 2003，内容涵盖数据输入与编辑、工作表编辑与格式化、公式与函数的使用、数据的排序、筛
选与分类汇总、图表与透视图的创建、工作表的打印等；第14章至第15章介绍使用PowerPoint 2003制
作与放映演示文稿的方法：第16章介绍这三个软什的同常应用技巧。
　　本书具有如下特点：（1）全书内容依据Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的功能和实际用
途来安排，并且严格摔制每章的篇幅，从而方便教师讲解和学生学习；（2）大部分功能介绍都以“
理论+实例+操作”的形式进行，并且所举实例简单、典型、实用，从而便于读者理解所学内容，并能
活学活用；（3）将三个软件中的一些使用技巧很好地融入到了书中，从而使本书获得增值；（4）备
章都给出了一些精彩的综合实例，便于读有巩固所学知识，并能在实践中应用。
　　本书可作为中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培训机构的专用教材，也可供广大初、
中级电脑爱好者自学使用。
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书籍目录

第1章　Word 2003 使用入门1.1　初识0ffice 20031.2　Word 2003的启动和退出1.2.1　启动Word 20031.2.2
　退出Word 20031.3　熟悉Word 2003的工作界面1.3.1　认识Word 2003的工作界面1.3.2　设置Word
2003工作界面1.4　Word文档的基本操作1.4.1　新建文档1.4.2　保存文档1.4.3　关闭与打开文档1.5
　Word 2003的视图方式本章小结思考与练习第2章 文本的输入与编辑2.1　输入和增改文本——制作台
风预警通知2.1.1　输入中文和英文2.1.2　插入特殊符号2.1.3　插入日期和时间2.1.4　增补与改写文
本2.2　编辑文本——编辑科技文档2.2.1　选择文本2.2.2　移动、复制与删除文本2.2.3　查找与替换文
本2.2.4　文档浏览与定位2.2.5　撤销、恢复和重复操作综合实例——制作产品使用说明书本章小结思
考与练习第3章　文档基本格式设置第4章　丰富文档内容第5章　页面设置与打印输出第6章　文档的
高级操作第7章　长文档的编排处理第8章　Excel 2003使用入门第9章　编辑和格式化工作表第10章　
使用公式与函数第11章　管理工作表中的数据第12章　使用图表分析数据第13章　Excel页面设置与打
印输出第14章　PowerPoint 2003使用入门第15章　幻灯片的设计与放映第16章　办公应用技巧集萃
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章节摘录
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编辑推荐
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