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内容概要

本书以Windows 7操作系统为基础，由浅入深地学习在Windows7系统下使用Office 2003进行
办公的一系列操作知识。全书分为入门、提高、精通以及实战4篇，入门篇讲解了Office 2003中三
大软件Word、Excel和PowerPoint的一些共性操作，以及这三款软件各自的基础操作知识；提高
篇介绍了三大软件的高级知识，包括让Word文档活灵活现、Word自如运用、使用图表分析数据、
Excel高级应用、幻灯片的高级功能以及幻灯片的放映和输出；精通篇介绍了三大软件的设计知识
和它们之间的相互运用，包括Word的融会贯通、Excel熟能生巧、巧妙的幻灯片设计以及三组件的
协同应用；最后，通过实战篇来练习和巩固之前所学的知识，并辅以不同实例的制作练习，以帮
助读者更快速学会并运用Office 2003的三大组件。
本书操作简单、易懂、实用，可供Word、Excel和PowerPoint三大软件的初学者、广大电脑
爱好者以及各行各业需要学习Office软件操作的人员参考使用，同时也可以作为相关电脑培训班的
培训教材或相关院校专业的学习辅导书。
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