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内容概要

本书采用理论与实际相结合的形式，详细介绍了Office 2003系列软件中最常用Word 2003、Excel 2003
、PowerPoint 2003软件在实际学习和工作中的应用，以及一些操作技巧。
内容包括：Word 2003的基本操作、表格与图案设计、页眉/页脚的设计；Excel 2003的基本操作、常用
函数的使用方法、数据的排序和分类、图表与数据透视图的创建与编辑；PowerPoint 2003本操作、编
辑与美化图片、幻灯片的设计等。
最后一章介绍Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003软件的综合应用。
    全书通过明确的教学目标，图文并茂的解说方式，实用易懂的操作步骤，内容丰富的多媒体教学光
盘，使读者能快速掌握常用办公软件的使用方法和操作技巧。
    本书适合电脑初学者使用，也可作为电脑初级培训班的教材。
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