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内容概要

本书详细介绍了中文Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的基础知识及其应用。
书中介绍的相关软件的使用方法和实用技巧，是根据高等学校非计算机专业大学计算机基础的教学要
求，结合大学生的论文报告、毕业设计等实际需要编写的。
全书分为教学篇和实验篇共22章，紧密围绕办公、教学过程中的文字处理、表格数据管理、演示文稿
制作进行了详细的讲解，为普通用户搭起了学与用的平台，为读者充分展示了Office 2003中文版最实
用的功能与操作技巧。
    本书适合作为高等学校非计算机专业的办公自动化方面的教材，也可作为培训和自学教材使用。
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章节摘录

　　第1章　Word 2003快速入门　　1.1 功能概述　　1.1.1 Word 2003的强大功能　　Word 2003是目前
最流行的文字处理软件，用于制作各式各样的文档及处理日常办公事务。
Word 2003适于制作各种文档，如信函、传真、公文、报纸、书刊和简历等。
与以前的版本相比较，Word 2003界面更友好，更合理，功能更强大，为用户提供了一个智能化的工
作环境。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《中文office2003实用教程》是根据教育部对非计算机专业大学生的计算机教学要求，为高等学校
非计算机专业大学生提高计算机的实际应用能力而编写的教程。
本书分为教学篇和实验篇，其中教学篇共分19章，重点介绍了Microsoft（微软）公司推出的办公自动
化软件“中文Office 2003”，实验篇是为了配合相应教学篇中的内容而给出的实用的买验。
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