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内容概要

全书共分为两个部分共22章。
前10章为Word部分，第1-5章主要讲述了Word的基本功能操作；第6-8章主要讲述了Word的一些高级
功能、较长文档的处理和文档的页面设置与打印等知识；第9-10章分别用一个综合实例来巩固和提高
读者对Word文档知识的学习。
　　本书的后12章为ExceL部分，第11章主要讲解Excel的基础知识，第12-18章主要介绍Excel表格和函
数的强大功能，第19-22章以综合实例的方式巩固读者所学的Excel表格知识。
书中每章最后都附有“边学边练”环节，以实用的小型实例让读者最终达到理论知识与应用能力的同
步提高。
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书籍目录

Chapter 1　Word 2003入门与基础操作Chapter 2　格式化文档Chapter 3　艺术字和图片运用Chapter 4　
表格在Word中的应用Chapter 5　图表的运用Chapter 6　Word常用的高级功能Chapter 7　长文档的处
理Chapter 8　页面设置和文件的打印Chapter 9　制作开业邀请函Chapter 10　制作市场调查报告Chapter
11　Excel　2003概述Chapter 12　Excel　2003的基本操作Chapter 13　工作表的美化与保护Chapter 14　
公式和函数Chapter 15　数据的处理与分析Chapter 16　使用图表分析数据Chapter 17　数据透视表和数
据透视图Chapter 18　数据分析工具Chapter 19　制作财务报表Chapter 20　制作客户订单表Chapter 21　
制作公司上半年运作情况总结Chapter 22　制作广告效应调查报告
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