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内容概要

本书遵循由浅入深的教学规律，共分3个模块来讲述Office 2003系列办公软件在商务领域的使用方法。
本书以基础知识为本，并从实用角度出发，详细介绍了Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的操作
技巧，每一部分都通过大量的商务典型应用实例进行讲解，把办公软件的功能和具体的应用结合到一
起，从而能快速提高读者从事办公应用、电子商务及电子政务的能力。
    本书重在实用，强调基础，不仅适用于初次接触Office的一般用户，更能适应广大读者的需求。
本书既可以作为计算机相关培训班的教材，还可作为公司经理、市场营销人员以及广大公务员从事办
公应用、电子商务及电子政务的参考书籍。
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书籍目录

第1章 Word 2003使用基础 第2章 Word 2003高级进阶 第3章 制作“企业内部培训公告” 第4章 制作“员
工资料调查表” 第5章 制作“商业广告宣传单”第6章 制作“商业书信” 第7章 制作“产品使用手册
”第8章 Excel 2003使用基础 第9章 Excel 2003高级进阶 第10章 制作“业务绩效与业绩奖金” 第11章 制
作“损益分析表” 第12章 制作“网络意见调查与报名表” 第13章 制作“一般员工考绩计算工作表” 
第14章 制作“销售分析表” 第15章 PowerPoint 2003使用基础 第16章 PowerPoint 2003高级进阶 第17章 
制作“社团介绍简报” 第18章 制作“商品信息简报” 第19章 制作“新书发布会简报” 第20章 制作“
产品型号简报” 第21章 制作“业务检讨报告” 第22章 制作“货物配送流程简报”
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编辑推荐

　　《精通Office商务应用》通过大量商务办公的典型实例，系统讲解了中文版Office 2003系列软件中
的Word、Excel、PowerPoint三大组件的应用和操作技巧，涵盖了商务应用领域各个方面的重要内容。
为了使用户能够快速上手，《精通Office商务应用》首先介绍每个组件的使用基础然后结合实际办公中
的具体实例进行详细讲解，并在每个商务应用实例制作前列出主要的知识点和制作步骤。
读者在读完《精通Office商务应用》后不但可以轻松掌握Office办公软件的使用技巧，还可以迅速提高
自己在商务应用中的实际操作水平。
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