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内容概要

本书遵循由浅入深的教学规律，分为3个模块讲述了Office办公软件的使用方法。其中，第l～6章主要
介绍 Word 2003的使用方法，包括功能和界面组成，文本样式与段落格式化，表格创建与编辑，文档
页面设置与打印等；第 7～11章主要介绍 Excel 2003的使用方法，包括工作表的创建与编辑，公式和函
数的使用与运算等；第12～14章主要介绍PowerPoint 2003的使用方法，包括创建演示文稿
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书籍目录

第1章  Word2003使用基础
1. 1  Word2003的界面组成
1. 1. 1  标题栏
1. 1. 2  菜单栏
1. 1. 3  工具栏
1. 1. 4  标尺和滚动条
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