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Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003是Office
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2003套装软件中的最重要的3个组件。
本书按照基本使用、系统提高、深入强化和网络应用等4个层次，全面介绍了这3个组件
的功能、特性、使用方法和应用技巧。 全书共分18章。第1章介绍Office
2003的特点以及Office
2003的一些通用操作，如文件操作、获取帮助的方法、基本编辑操作等；第2章--第8章
介绍了Word 2003的基本用法，其内容包括Word
2003基本操作、文档格式编排、页面设置和打印、表格创建与编辑、图文混排、文档
高级编排技术以及长文档处理方法等；第9章--第17章介绍了Excel
2003的基本用法，其内容包括Excel
2003基本常识、数据和公式输入、工作表美化、数据的排序、筛选和汇总、图表的创
建与编辑、运用假设与统计分析数据、打印工作表的方法等；第18章则详细介绍Power
Point 2003的使用方法。
本书条理清晰、图文并茂、语言通俗、环环相扣，并提供了大量可直接应用的操作范例
，可使读者方便地对照阅读和操作。
本书不仅适合初学者，也适合有一定基础的读者学习和掌握更多的使用技能。既可作为
大专院校相关专业和计算机培训学校的教材，也可供希望了解和学习Office
2003的读者自学使用。
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