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内容概要

　　本书以各种日常办公文档的编制为线索，详细而又全面地介绍了使用Office 2003的相关知识。
主要内容包括：Office
2003基础、Word图文编排、Word长文档设置、Excel电子表格制作、Excel数据计算与管理、Excel图表
分析、Excel财务应用、PowerPoint幻灯片设计、PowerPoint动画制作和PowerPoint特效处理等。
《24小时学会Office
2003》的最后一篇还总结了十大常用办公文档编排思路、十大Excel操作技巧、十大演示文稿创意设计
方案和十大Office软件常见问题处理方法，供读者参考。

　　本书附带的多媒体光盘中，赠送了与24小时学习计划相对应的视频教学软件，帮助读者在立体化
的学习环境中，取得事半功倍的学习效果。

　　本书适合希望尽快掌握Office 2003办公软件的电脑初、中级用户阅读，也可作为各种电脑培训班
的教材或辅导用书。
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书籍目录

第1篇　Word图文编排
　第1小时　Office 2003基础
　　安装与激活Office 2003
　　Office 2003中各组件的用途
　　Office 2003中各组件的共性操作
　　熟悉Word、Excel和PowerPoint的操作界面
　第2小时　制作“会议通知”文档
　　启动Word并保存文档
　　使用自动更正功能输入专有名词
　　输入与编辑文本和符号
　　复制与移动文本
　　快速修改相同错误的文本
　　设置与打印文档
　第3小时　制作“招聘启事”文档
　　设置文本格式
　　设置段落格式
　　添加与设置项目符号
　　添加与设置编号
　　利用格式刷复制格式
　第4小时　制作“企业文化活动”文档
　　插入图片作为文档背景
　　使用艺术字制作标题
　　使用文本框设计标语
　　巧用自选图形点缀文档
　　通过图示使内容形象化
　第5小时　制作“办公用品申领表”文档
　　插入与绘制表格
　　在表格中输入与编辑内容
　　调整表格布局
　　设置表格边框
　　为部分单元格添加底纹
　　跟我上机
第2篇　Word长文档设置
　第6小时　设置“工程招标说明”文档
　　设置文档页眉和页脚
　　利用文档结构图应用样式
　　使用书签快速定位目标位置
　　通过超级链接跳转指定位置
　　拼写语法检查与字数统计
　第7小时　编辑“员工手册”文档
　　多级文本与编号的应用
　　利用大纲视图编辑文档
　　使用脚注和尾注注释信息
　　分隔符与分栏功能的应用
　　插入文档目录
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　　跟我上机
第3篇　Excel电子表格制作
　第8小时　Excel的基本操作
　　创建表格框架数据
　　输入并编辑表格数据
　　调整工作表结构
　　将工作表保存为模板
　　使用模板创建工作表
　　重命名工作表并设置工作表标签颜色
　第9小时　制作“库存商品汇总”表格
　　快速填充有规律的数据
　　引用其他单元格中的数据
　　更改数据类型
　　设置数据有效性
　　调整表格样式
　　美化特定范围的单元格数据
　　跟我上机
第4篇　Excel数据计算与管理
　第10小时　计算“差旅费报销”表格
　　输入与编辑公式
　　对公式正确性进行审核
　　单元格的多种引用方法
　　合并计算职工差旅费
　第11小时　计算“职工薪酬核算”表格
　　插入求和函数计算应发工资
　　应用嵌套函数判断基本工资
　　输入函数与公式计算所得税等项目
　　使用常用函数分析工资情况
　第12小时　管理“客户档案”表格
　　以记录单方式管理数据
　　排列表格数据
　　按累计交易金额筛选数据记录
　　分类汇总表格数据
　　跟我上机
第5篇　Excel图表分析
　第13小时　创建“股本份额比例”图表
　　创建图表
　　编辑图表数据
　　更改图表类型并调整图表
　第14小时　美化“产品每月销量合计”图表
　　美化图表标题
　　美化数据系列
　　美化坐标轴
　　美化其他对象
　　使用趋势线分析图表数据
　第15小时　分析“员工绩效评比”表格
　　创建数据透视表和数据透视图
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　　使用数据透视表分析数据
　　设置数据透视图
　　跟我上机
第6篇　Excel财务应用
　第16小时　制作“年度收支预算”表格
　　销售收入预算
　　销售成本预算
　　固定资产折旧预算
　　贷款还息预算
　　费用预算
　　毛利和纯利预算
　第17小时　制作“财务预测”表格
　　收入预测
　　成本预测
　　费用预测
　　纳税预测
　　利润表预测
　　误差分析
　　跟我上机
第7篇　PowerPoint幻灯片设计
　第18小时　PowerPoint的基本操作
　　根据内容提示向导创建演示文稿
　　删除、移动并增加幻灯片
　　输入幻灯片标题与内容
　　设置幻灯片标题与内容格式
　　设置幻灯片动画并放映幻灯片
　第19小时　制作“产品推广”演示文稿
　　插入与美化图片
　　使用线条和文本框
　　使用表格体现产品信息
　　使用图表预计销量
　第20小时　制作“年终汇报”演示文稿
　　应用设计模板和配色方案
　　利用母版进行布局和字体设置
　　利用幻灯片版式制作各张幻灯片
　　跟我上机
第8篇　PowerPoint动画制作
　第21小时　制作“市场调查”演示文稿
　　应用动画方案
　　自定义动画
　　设置幻灯片切换动画
　　放映幻灯片
　第22小时　制作“工作计划”演示文稿
　　添加动作路径动画
　　使用触发器控制动画放映
　　排练计时
　　设置放映方式
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　　控制幻灯片放映
　　跟我上机
第9篇　PowerPoint特效处理
　第23小时　制作“企业财务状况”演示文稿
　　制作幻灯片背景音乐
　　创建文本超级链接
　　创建并修改图形超级链接
　　创建超链接打开指定文件
　　插入动画影片
　　制作并复制动作按钮
　　自定义并编辑动作按钮
　　放映幻灯片
　第24小时　制作“项目分析”演示文稿
　　制作探照灯特效
　　制作繁星特效
　　制作下拉式菜单特效
　　制作下雪特效
　　跟我上机
第10篇 “十大”技巧精选
　　十大常用办公文档编排思路
　　十大Excel操作技巧
　　十大演示文稿创意设计方案
　　十大Office软件常见问题处理方法
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章节摘录

版权页:第1篇 Word图文编排作为使用率较高的办公软件之一，Office软件由Word、Excel和PowerPoint
等许多功能强大的组件构成，能帮助人们完成文档的编辑、表格的制作、幻灯片的设计和播放、数据
库建设和电子邮件收发等工作。
本书将以Office2003版本为例，介绍其中的3大组件在实际工作中的功能和用法，而本篇则重点介
绍Office基础知识和Word在图文编排方面的应用。
第1小时Office基础知识Office 2003虽然是Office系列中版本相对较低的一款软件，但它却是使用率较高
的版本，许多用户都对此版本的Office软件“情有独钟”。
下面将通过高效的方法，学习Office 2003的安装与激活，认识Office 2003中各组件的用途，掌握Office
2003的共性操作，并进一步熟悉Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003的操作界面以及基本使用方法
，从而在短时间内完全掌握Office 2003的各种基础操作。
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