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内容概要

本书重点讲述了Office 2003办公组合套件中的文本处理软件Word、电子表格软件Excel和演示文稿制作
软件PowerPoint等三大软件的常用功能，包括大多数计算机使用者的必备技能，让您不仅能够在Word
软件中编辑图文并茂的文件，在Excel软件中制作电子表格与统计图表，更能创作出动态的多媒体演示
文稿。
此外，还介绍了如何用Outlook来管理电子邮件与日程管理用Access建立数据表和建立基本查询；
用FrontPage制作个人网页及Office各软件之间的互动等。
     全书将所有内容分为24个小时来进行学习，以图解的形式，采用生动而实用的操作实例帮助读者进
行理解，使读者能够轻轻松松完成每个小时的内容，只用24个小时就能让读者熟练掌握电脑办公的基
本操作方法。
      本书可作为广大办公人员和在校学生的自学用书。
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书籍目录

第1小时 建立Word文件与简单的文字编排第2小时 编辑与美化文档第3小时 设置与打印文档第4小时 在
文档中使用表格第5小时 图片和图形处理第6小时 Word使用高级技巧第7小时 Word应用实例第8小时 编
辑Excel电子表格第9小时 数据的编辑与修改第10小时 格式设定与美化工作表第11小时 用公式和函数来
计算第12小时 创建Excel统计图表第13小时 保护与打印电子表格第14小时 统计与分析数据第15小时
Excel应用实例——销售数据分析第16小时 用PowerPoint创建幻灯片第17小时 在演示文稿中添加内容并
编辑第18小时 演示文稿的放映与打印第19小时 PowerPoint应用实例——公司介绍第20小时 电子秘
书Outlook第21小时 用FrontPage建立网站第22小时 使用Access建立数据库第23小时 批处理制作大量信封
标签第24小时 Office各成员间的交互附录 Office 2003的安装
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