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前言

当今社会竞争越来越激烈，通过办公自动化提高工作效率可以让自己处于领先地位。Microsoft公司推
出的Office 2003办公套装软件以其强大的功能、体贴入微的设计，方便的使用方法而受到广大用户的
欢迎。使用Office软件可以处理文档和表格、制作演示文稿、进行数据库管理以及收发电子邮件，涉及
了办公领域的方方面面。本书从教学实际需求出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序
渐进地讲解Office 2003的基本知识和使用方法。本书共分17章，主要内容如下：第1章介绍了Office 2003
各种常用组件功能、各组件的工作界面以及Office帮助系统等。第2章介绍了Word 2003文档制作的基础
知识。第3和4章介绍了Word 2003文档格式的设置方法，以及表格、图片、艺术字、自选图形、文本框
和图示的操作方法和技巧。第5章介绍了文档的高级处理技巧。第6章介绍了Excel 2003表格制作的基础
知识。第7和8章介绍了表格数据的输入与编辑操作，以及美化工作表的方法和技巧。第9章介绍
了Excel 2003中的数据计算与分析的方法。第10章介绍了PowerPoint 2003演示文稿制作的基础知识。
第11和12章介绍了幻灯片的设计和放映操作的方法和技巧。第13和14章介绍了Access 2003数据管理的基
础知识，以及创建查询、窗体的创建与使用等内容。第15和16章介绍了使用Outlook 2003管理办公信息
，以及使用Office 2003组件协同工作的方法和技巧。第17章介绍了使用Word、Excel、PowerPoint制作
综合实例的方法和技巧。本书图文并茂，条理清晰，通俗易懂，内容丰富，在讲解每个知识点时都配
有相应的实例，方便读者上机实践。同时在难于理解和掌握的部分内容上给出相关提示，让读者能够
快速地提高操作技能。此外，本书配有大量综合实例和练习，让读者在不断的实际操作中更加牢固地
掌握书中讲解的内容。
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内容概要

《中文版0实用教程》由浅入深、循序渐进地介绍了微软公司推出的办公自动化套装软件——中文
版Office 2003。全书共分17章，分别介绍了Word 2003、Excel 2003、PowerPoint 2003、Access 2003
及Outlook 2003的常用操作和使用技巧等内容。最后一章还安排了综合实例，用于提高和拓宽读者
对Office软件操作的掌握与应用。
《中文版0实用教程》内容丰富，结构清晰，语言简练，图文并茂，具有很强的实用性和可操作性，
是一本适合于大中专院校、职业学校及各类社会培训学校的优秀教材，也是广大初、中级电脑用户的
自学参考书。
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书籍目录

第1章  Office 2003概述　1.1  Office 2003在办公中的应用　　1.1.1  Word 2003　　1.1.2  Excel 2003　　1.1.3
 PowerPoint 2003　　1.1.4  Access 2003　　1.1.5  Outlook 2003　1.2  安装Office 2003　　1.2.1  Office 2003的
运行环境　　1.2.2  首次安装Office 2003　　1.2.3  修改和重新安装Office 2003　1.3  Office 2003的启动和
退出　　1.3.1  启动Office 2003　　1.3.2  退出Office 2003　1.4  Office 2003的工作界面　1.5  Office 2003的
帮助系统　　1.5.1  【帮助】任务窗格　　1.5.2  Office助手　1.6  上机练习　1.7  习题第2章  Word 2003文
档制作　2.1  文档的基本操作　　2.1.1  新建文档　　2.1.2  保存文档　　2.1.3  打开文档　　2.1.4  关闭
文档　2.2  文本的基本操作　　2.2.1  输入文本　　2.2.2  选择文本　　2.2.3  删除、移动和复制文本　
　2.2.4  撤销和恢复操作　　2.2.5  查找和替换文本　2.3  Word 2003的视图方式　2.4  打印文档　　2.4.1  
打印预览　　2.4.2  打印设置　　2.4.3  管理打印队列　2.5  上机练习　2.6  习题第3章  文档的格式设置
　3.1  设置文本样式　　3.1.1  使用【格式】工具栏　　3.1.2  使用【字体】对话框　3.2  设置段落格式
　　3.2.1  设置段落对齐　　3.2.2  设置段落缩进　　3.2.3  设置段落间距　3.3  设置项目符号和编号　
　3.3.1  自动添加项目符号或编号　　3.3.2  添加项目符号或编号　　3.3.3  自定义项目符号或编号　3.4  
设置边框和底纹　　3.4.1  设置文字或段落边框　　3.4.2  设置页面边框　　3.4.3  设置底纹　3.5  特殊排
版方式　　3.5.1  分栏排版　　3.5.2  首字下沉　　3.5.3  中文版式　3.6  页面设置　　3.6.1  设置文档页
面　　3.6.2  添加页眉和页脚　3.7  上机练习　3.8  习题第4章  丰富文档内容第5章  文档的高级处理技巧
第6章  Excel 2003表格制作第7章  表格数据的输入与编辑第8章  美化工作表第9章  数据的计算与分析
第10章  PowerPoint 2003演示文稿制作第11章  幻灯片的设计第12章  幻灯片的放映第13章  Access 2003数
据管理第14章  应用数据管理系统第15章  Outlook 2003办公信息管理第16章  使用Office 2003组件协同工
作第17章  综合应用实例
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章节摘录

插图：1．数据处理数据处理就是将数据转换为信息的过程，它包括对数据库中的数据进行收集、存
储、传播、检索、分类、加工或计算、打印和输出等操作。数据是对事实、概念或指令的一种表达形
式，可由人工或自动化装置进行处理，数据经过解释并赋予一定的意义之后，便成为信息。数据处理
的基本目的是从大量的、可能是杂乱无章的、难以理解的数据中抽取并推导出对于某些特定的人们来
说是有价值、有意义的数据。数据处理是系统工程和自动控制的基本环节。数据处理贯穿于社会生产
和社会生活的各个领域。2．数据与信息数据是信息的符号表示。在计算机内部，所有的信息均采用0
和1进行编码。在数据库技术中，数据的含义不仅包括数字，还包括文字、图形、符号、图像、声音
以及视频等多种数据，分别表示不同类型的信息。信息是人们对客观事物的特征、运动形态以及事物
间的相互联系等多种因素的抽象反映。在信息社会，信息已经成为人类社会活动的一种重要资源，与
能源、物质并称为人类社会活动的3人要素。
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编辑推荐

《中文版0实用教程》特点为：（理论→实例→上机→习题）4阶段教学模式。任务驱动的讲解方式，
方便学习和教学。众多典型的实例操作，注重培养动手能力。PPT电子教案及素材免费下载，专业的
网上技术支持。
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精彩短评

1、内容很详细，操作很实用！
2、对于初级入门的人来说非常适合
3、这本书还不错，里面讲得很详细，对要学习OFFICE的人是个不错的选择。
4、比较全面概括了office 操作，初学者的推荐书。对于自学者而言，这是一本易懂易学的书，可以根
据书中的案列，来上机操作。总体还算满意的一次购物。对于亚马逊物流，真的蛮快的，第二天就到
货了。
5、比较基础的知识，新手值得一看。实用型。
6、实用性不如教材。而且版本略老。
7、太懒，还没看完。照着实践了一部分，挺容易上手的。总体说，不错。
8、适合没学过的 讲的也挺详细 还不错
9、这本书通俗易懂，简明实用，若认真推敲，必然大受裨益。
10、介绍的挺详细，纸张的质量不错，容易上手
11、阅读此书，可以学会word、excel的初步操作，一般人够用了。
12、对于基础知识不熟练的人，给一个再次学习加深的途径，不错很实用，内容概括很详细。
13、无语，我居然会买这种书
14、作为初级者或者入门级是一本不错的书！一般办公用够了！
15、用来学习的一本工具书，还不错~！
16、这本书很好，内容很详细，很满意。
17、我想应该会提高我的word的水平吧？希望它可以帮到我啦
18、教程不错，就是没有光盘
19、内容是我想要的，还不错
20、挺容易上手的。总体说，不错。
21、买的书居然乱页  前面第一章直接  没有  这是啥子书哦？
22、给我们领导买的，他最近特别想学办公系统，O(∩_∩)O~  昨天他看了一下觉得比他以前买的那
一半强多了，O(∩_∩)O~  给卓越一个好评啊！
23、这本书对我有很大的助益
24、书质量倒是对的起这个价钱但写的如何操作不怎么详细。很多操作步骤都没有，要自己慢慢找麻
烦。
25、从编制的格式到实用性都很一般，只是最简单的应用，达不到提高水平的作用。
26、不错不错不错..
27、给哥哥买的，我还是一如既往的选择当当网，快递速度快的惊人，价格也很优惠，哥哥真的还挺
喜欢的，支持当当网，大爱
28、书的质量还不错，里面是内容很符合初学者使用的标准。很好！
29、语言简练，图文并茂
30、没有什么缺点
31、基本上面说做个什么东西，步骤都给写清楚了。每章也标明了学习用的时间，只是不知道学到的
东西在工作上够用吗，可能往深里挖掘最终还是靠自己去钻研吧
32、纸张啊什么的也还行,字感觉有点密.书的内容还不错,图文并茂,讲的很详细.应该算容易上手的.
33、中文版Office 2003实用教程
34、计算机基础教程书收到货了。发货快，质量不错，内容也可以。
35、还可以，可以看。
36、不错的书,很实用
37、适合基础培训
38、清华出版社的，十分不错！
39、很喜欢很适合初学者。
40、实用入门
41、这是一本计算机入门的好书，虽然office2007、office2010等较高版本已经很普及,但是个人觉得，经
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典的office2003还是初学者的入门宝典~~~
42、我是帮别人买的，自己没看呢。
43、不错！内容很实际，图文并茂，价格实惠！
44、公司计算机兴趣班用的，现正在使用中，兴趣班的学员反应都还可以
45、书印刷还行，内容适合一般初学者。
46、对于学习office的人来说这本书还不错，讲的比较明白，自己看完全没有问题。内容也比较系统和
详细，例子和上机练习相结合，很典型的教程模式。对想学习这个软件的人还比较有帮助。
47、给别人买的，所以也不知道具体情况，但是还是给个好评
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