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内容概要

　　Microsoft Office 2003是目前国内最流行的办公自动化软件。
本书分25章，详细介绍了其中最常用的3个软件：中文Word 2003文字处理软件、中文Excel 2003电子表
格软件和中文PowerPoint 2003演示文稿制作软件。
熟练掌握这些软件的使用方法和应用技巧，能够快速提高办公效率。
　　本书最大的特点是实用性和易学性。
书中选取的都是最实用的内容，并在此基础上进行了适当的拓展，每章还附有“课堂演练”和“课后
练习”，供读者在学习过程中巩固所学的知识。
    本书适合作为各类职业院校、大中专院校或各类电脑培训班的教材，也可供各类办公人员、Office
2003初学者，以及有一定基础但希望进一步提高的读者参考学习。
    光盘内容中不仅提供了多媒体教学视频演示，播放时间长达200分钟，还包括了书中所有的素材文件
和知识拓展内容，帮助读者提高学习效率。
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章节摘录

　　第1章　建立Word　2003文档　　1.1　启动Word 2003　　使用Word 2003进行文档处理工作，首
先需要启动Word 2003。
这里我们介绍两种常用的启动方法。
　　1.使用“开始”菜单启动Word 2003　　单击Windows任务栏上的“开始”按钮，然后指向“程序
”选项，从弹出的级联菜单中选择Microsoft Office l Microsoft Office Word 2003命令，即可启动Word
2003。
　　2.使用文档启动WOrd 2003　　在“我的电脑”里或在“Windows资源管理器”中找到一个Word
文档，双击它即可。
　　另外，要打开新近使用过的Word文档，可以单击Windows任务栏上的“开始，，按钮，从弹出的
菜单中选择“文档”命令，在其级联菜单中选择要使用的Word文档，即可启动Wbrd 2003。
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编辑推荐

　　由浅入深，全面介绍了Word 2003、Excel 2003、PwoerPoint 2003的使用方法和应用技巧。
　　语言通俗易懂，且配有大量的图例，学习起来更轻松。
　　形象直观的多媒体演示，便于读者学习，方便教师讲授。
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