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本书是《电脑办公快易通》丛书之一，从电脑初学者的需求出发，以“知识点+案例”
的方式介绍了有关Word和Excel在电脑办公应用方面的知识，主要包括：Word
2003和Excel
2003的基础知识，Word文档的输入与编辑、设置段落格式、设置边框和底纹、表格的
绘制、图文混排、设置页面版式，Excel数据的输入与编辑、格式的设置、图表的插入
与编辑、数据的计算、公式和函数的使用以及数据的管理等。

本书采用了简洁大方的双栏排版式、讲解详尽、实例丰富。在书中每个案例的要求被明
确地提出来，可操作性强。在案例中配有“知识点”和“举一反三”两个小栏目，在丰
富读者知识面的同时还可边学边练，真正达到学习、提升、复习三不误的目的。每章末
配有“加油站”版块，可以扫除读者在应用过程中的拦路虎。另外，本书以图为主，以
图析文，同时为了弥补这类图书“信息量不大”的不足之处，我们还将有用的信息体现
在图片中，如在重要的地方进行标注说明，将操作顺序在图中依次标注出来。

http://www.allinfo.top/jjdd


本书定位于Word和Excel电脑办公初中级用户，适用于文秘、打字排版员、教师、国家
公务员等人员学习和使用，也可作为电脑初学者学习Word和Excel的参考书。

本书共16章，可分为以下几个部分：

第一部分(第1章～第2章)：主要讲解Word 2003和Excel
2003的基本知识，包括操作界面介绍，文档和工作簿的新建、保存、打开和关闭等操
作。

第二部分(第3章～第7章)：主要讲解Word
2003的基本操作，如文本的输入与修改、文档格式的设置、表格的制作、图片的处理
，以及长文档的编辑处理等。该部分将涉及介绍信、转账凭证、数学考试试卷、责任制
度等案例的制作。

第三部分(第8章～第13章)：主要讲解在Excel
2003中表格的制作、数据的输入、公式和函数的使用、图表的应用，以及数据的操作
等。将涉及到工资表、成绩表、学生信息、考试管理系统等案例制作。

第四部分(第14章～第15章)：主要讲解文档和工作簿的打印，以及Word／Excel数据共
享等操作，将涉及管理制度、考试管理系统等案例制作。

第五部分(第16章)：主要讲解“学生成绩通知书”制作，包括成绩表、页面设置、绘图
工具、邮件合并等操作。
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