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内容概要

《Word/Excel/PowerPoint 2003三合一办公应用》讲述了学习Word/Excel/PowerPoint 2003的相关知
识，主要内容包括认识Office办公三剑客、制作规范的Word文档、插入对象丰富文档内容、Word文档
的
高级应用、Excel快速入门、使制作的表格更专业、计算和分析Excel数据、管理Excel数据、PowerPoint
演
示文稿的制作、PowerPoint的高级应用、办公三剑客的协同使用等，最后通过Word/Excel/PowerPoint
2003
制作一个综合实例来演示各种操作，提高读者的综合应用能力。

本书深入浅出，以“小魔女”对办公三剑客的使用一窍不通到能熟练掌握各种操作方法为线索，引
导初学者学习。
本书选择了大量办公三剑客在办公中的应用实例，以帮助读者掌握相关知识；每章后面
附有大量丰富生动的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，达到巩固所学知识的目的。

本书及光盘还有如下特点及资源：情景式教学、互动教学演示、模拟操作练习、丰富的实
例、大量学习技巧、素材源文件、电子书阅读、大量拓展资源等。

本书定位于喜好使用办公三剑客来工作的初学者，适用于各类办公人员、电脑爱好者和即将工作的
学生等，也可作为各类Office软件的学习教材。
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