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内容概要

本书结合Office 2003的应用，按照系统、实用、易学和易用的要求，详细介绍Word 2003、Excel 2003
和PowerPoint 2003的各项功能及其精彩实例。
内容涉及Office 2003在实际应用中的方方面面，如使用Word 2003制作履历表、杂志内页、光盘盘面、
日历、杂志封面、试卷及信封等；使用Excel 2003制作学生成绩表、客户信息表及绘制函数曲线图；使
用PowerPoint 2003制作贺卡、广告宣传片、电子相册及电子杂志等。
　　本书结构合理、通俗易懂，具有如下特点：（1）全书内容依据Word 2003、Excel 2003
和PowerPoint 2003的功能来安排，并且严格控制每章的篇幅，从而方便教师讲解和学生自学；（2）大
部分功能的介绍都以“说明+实例”的形式进行，并且所举实例简单、典型、实用，从而便于读者理
解所学内容，并能活学活用；（3）将办公软件的基本常识和使用技巧很好地融入到了书中，再配以
实用的精彩实例，从而使本书的价值获得提升。
　　本书适合电脑初学者和爱好者使用，也可作为相关短训班的培训教材。
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