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2003中文版普遍适用于办公过程中的文字、表格、幻灯片、邮件、数据库、表单等管
理，能够在与用户的轻松互动过程中高效率地完成工作。
本书从基础知识入手，详细全面地介绍了Office
2003系列办公软件的应用，全书共分为19章
，围绕着用户日常接触最广泛的Office组件进行详细讲解。本书以大量的操作步骤介绍
让读者边学边练习，恰到好处的理论指导、画龙点睛的技巧提示和详实丰富的操作步骤
，方便读者在比较短的时间内由浅入深地认识并掌握这个全新的办公系统的使用方法与
技巧，以能够在实际工作生活中熟练运用，从而实现尽可能全面和熟练地掌握电脑的综
合应用。
本书具有很强的实践性和操作性，特别适合用作培训班教材，也适合读者自学。本书可
供对计算机操作的入门级读者使用，也可供有一定计算机操作基础的初、中级读者学习
参考。
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利用内容提示向导制作新年贺卡 13．2 利用模板设计宣传海报 13．3
利用【幻灯片设计】模板制作同学录封面 13．4 利用图片和艺术字制作友情贺卡 13．5
幻灯片制作——花卉欣赏 13．6 利用背景和剪贴画制作招贴画 13．7
利用母版和艺术字排版古诗 13．8 利用【标题和图表】制作显示器销售图表 13．9
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古诗词课件制作 14．2 幻灯片——酒水广告欣赏 14．3 图像知识课件动画制作 14．4
制作软件新功能学习课件 14．5 制作动作按钮及动画 14．6 将幻灯片打包第15章



使用Outlook 2003 15．1 使用Outlook向导创建邮件账户 15．2 创建和管理联系人
15．3 收发电子邮件 15．4 应用个性邮件信纸 15．5 管理邮件时间日历 15．6
创建签名文件第16章 Access 2003快速入门 16．1 公司员工通讯录数据库 16．1．1
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16．2．6 制作主切换面板第17章 使用Access进行员工管理 17．1 招聘申请资料管理
17．1．1 创建招聘申请资料表 17．1．2 创建招聘申请资料窗体 17．2
应聘人员基本资料管理 17．2．1 创建应聘人员基本资料表 17．2．2
创建应聘人员基本资料管理窗体 17．3 应聘人员工作经历管理 17．3．1
创建应聘人员工作经历表 17．3．2 创建应聘人员工作经历管理窗体 17．4
应聘人员教育资料管理 17．4．1 创建应聘人员教育资料表 17．4．2
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17．5．2 创建应聘人员面试管理窗体 17．5．3 在窗体中输入信息 17．5．4
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创建图书基奉资料管理窗体 18．3 创建图书资料查询窗体 18．4
设计系统启动界面第19章 使用Access进行资产管理 19．1
创建企业资产管理系统的表和表问关系 19．2 创建企业资产管理系统的查询 19．3
创建企业资产管理系统的窗体 19．3．1 创建折旧窗体及其子窗体 19．3．2
创建资产查找窗体 19．3．3 创建资产窗体 19．4 创建企业资产管理系统的报表
19．4．1 创建资产分类报表 19．4．2 创建部门分类报表 19．5 创建主切换面板
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