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内容概要

　　《中文Word2003与Excel 2003应用基础（计算机及应用专业）（第2版）》根据中等职业学校计算
机及应用专业“办公软件应用教学基本要求”编写而成。
在编写过程中还参考了劳动和社会保障部全国计算机信息高新技术考试“办公软件应用考试大纲”。
本书以Word 2003中文版和Excel 2003中文版为蓝本，以初学Word和 Excel的学生为对象，详细介绍
在Word中创建Word文档、编辑Word文档、文本格式化、打印文档、制作表格、图文混排等基础知识
和常用操作方法，并简单介绍Word的一些高级功能；还详细介绍在：Excel中创建工作簿、编辑工作
表、格式化工作表、数据计算、数据处理、图表和打印工作表等常用功能和基本操作方法，也简单介
绍Excel的一些高级功能。
本书以完成计算机办公日常工作为主线，由浅入深、循序渐进。
全书结构合理、通俗易懂、例题丰富、实用性强、便于自学。
本书大量使用操作实例来介绍Word和Excel的功能，对学生可能遇到的难点做了清楚、详细的阐述，
并且在每章开头指出学习目标，在每章结尾给出小结、上机练习和习题，把教材内容和上机实践有机
地结合在一起。
既有利于教师组织教学，又大大减轻学生学习Word和Excel的困难。
本书可作为中等职业学校计算机应用专业、文秘专业及其他相关专业的教材，也可作为劳动和社会保
障部全国计算机信息高新技术考试“办公软件应用”模块的培训教材以及计算机短期培训和岗位培训
的教学用书，或供计算机爱好者自学使用。
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