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前言

如今，面对激烈的竞争与巨大的工作压力，谁能拥有更高的工作效率，谁才能成为职场上真正的赢家.
在这种情况下，功能全面的办公软件越来越受到人们的青睐。
Microsoft Office系列办公软件以其强大的功能和深人人心的普及性成为了办公软件的首选。
其中Microsoft Excel套件是人们在工作和学习中用得最多的电子表格处理方案。
Excel 2003在继承了以前版本功能的基础上，改进并添加了许多新功能，使用户的操作更加得心应手。
本书以丰富的应用实例为主线，采用图解和多媒体视频教学相结合的方式，由浅人深地讲解了Excel软
件的操作技法和使用技巧，内容涵盖软件基础操作，电子表格的创建，文本、图形、表格和多媒体对
象等元素的添加与编辑，函数与公式在数据处理中的应用，以及自定义宏和VBA程序的编写与调用等
多个环节。
随后以综合实例的方式介绍了软件的具体应用，包括公司员工档案资料表、公司销售情况分析、员工
业绩评估系统，公司利用贷款购进大型设备，以及人力资源调查表，帮助读者积累实战经验，进一步
提高实际应用水平。
1.色彩丰富。
为了能够让读者更轻松、更顺利地学习本书，本书使用了丰富的色彩，对标题、图注和各种重点内容
进行了明确、醒目的标注，帮助读者明确学习重点。
2.内容充实。
在各个章节中提供了很多非常实用的内容，帮助读者分析、总结、练习，以提高学习效果。
·实例进阶：结合具体操作实例详细介绍知识点。
教会读者如何运用。
·重点知识分析：针对学习与应用过程中的重点和难点进行重点分析。
·举一反三：应用所学知识，掌握提高性的技巧并加深理解。
·本章小结：总结各章的主要内容，帮助读者对所学知识进行复习。
·练习：通过完整、典型的实例对所学知识进行练习，提高熟练程度。
3.视频教学。
附书光盘不仅包含了书中所有的范例文件，供读者练习、参考，还包含长达270分钟的多媒体演示教学
，简单易懂、直观易学，可以帮助读者快速上手。
1.正准备学习或者正在学习Excel的初级读者。
本书针对Excel软件进行了全面深入的讲解.丰富的色彩和极富亲和力的结构使得本书的内容与形式更加
灵活、有趣，使读者在掌握了知识要点后能够有效总结，并通过实例和练习复习巩固所学知识，加深
印象。
2.对Excel软件并不陌生的读者。
本书不仅对基本知识的讲解十分全面，还提供了大量源自实战的操作案例，其中包含了大量技巧与诀
窍，可以使读者的学习更有针对性。
最后，要特别感谢中国青年出版社中青新世纪图书中心的各位编辑同志，以及为本书出版付出努力的
各位朋友。
此外，限于水平、时间与精力，书中难免会出现不足和疏漏之处，期盼各位读者在阅读本书的同时能
指出书中的不妥之处。
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内容概要

　　《文案专家 Word 快速入门与实用范例精选》由国内办公软件专家联袂微软高级培训教师精心策
划编著，内容紧密贴合微软公司关于&ldquo;Office专家&rdquo;的认证要求，以精彩、丰富的应用实例
为主线，借助大量图片和交互式多媒体教学，深入浅出地介绍了使用Word软件处理、编程各种文档的
方法与技巧。
　　为了能够让读者更轻松、更顺利地学习本书，本书使用了丰富的色彩，对标题、图注、提示等各
种重点内容进行了明确、醒目的标注，帮助读者明确学习重点。
同时，为了能使读者获得更好的学习效果，书中提供了&ldquo;实例进阶&rdquo;、&ldquo;重点知识分
析&rdquo;、&ldquo;本章小结&rdquo;、&ldquo;举一反三&rdquo;和&ldquo;练习&rdquo;等实用内容，帮
助读者分析、总结、练习。
本书语言流畅，装帧精美，既是初、中级读者学习Word软件的最佳工具书，也非常适合作为公司岗位
培训的指导教材。
　　随书附赠超值CD光盘一张，所有实例的初始文件与最终文件，以及总计270分钟的情景化多媒体
演示教学，供读者学习参考，包括：80分钟Word教学演示录像，90分钟Excel教学演示录像，100分
钟PowerPoint教学演示录像。
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章节摘录

插图：第1章初识Word20031.1Word2003功能简介MicrosoftOfficeWord2003是一种文字处理程序，可以
使文档的创建、共享和阅读变得更加容易，改进后的审阅和标记功能为用户提供了多种跟踪更改和管
理批注的方式。
同时Word2003还支持“可扩展标记语言(xML)”文件格式，可作为功能完善的XML编辑器。
另外，用户可以保存和打开XML文件以集成单位内的关键商业数据。
除了以上功能外，Word2003还具有以下几个功能。
支持XML文档将文档保存为XML格式，使文档内容可以用于自动数据采集和其他用途。
用户可以从普通商业文档中识别和提取特定的商业数据片段。
例如，一张包含客户姓名和地址的支票，或者一份包含上季度财务结果的报表都不再是静态文档，它
们包含的信息可以被传送到数据库，或在文档以外的其他地方重复使用。
除了使用WordxML架构以xML格式保存文档之外，其XML功能仅可用于MicrosoftOffice2003专业版
或Word2003等单独的产品。
信息检索任务窗格如果可以连接Internet，新的“信息检索”任务窗格可为用户提供一系列参考信息和
扩充资源。
用户可使用百科全书、Web搜索或通过访问第三方内容来搜索特定主题的内容。
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编辑推荐

《文案专家Word快速入门与实用范例精选(第2版)》内容丰富精彩，适用于Word2000/2002/2003多个版
本，是初中级读者入门提高、公司岗位培训的指导教材。
所有实例的原始文件与最终文件，80分钟Word教学演示录像，90分钟Excel教学演示录像，100分
钟PowerPoint教学演示录像。
《文案专家Word快速入门与实用范例精选(第2版)》特色：以丰富的实用范例为主线，图解和多媒体
视频教学相结合，使用彩色明确标注重点内容，帮助读者掌握学习重点内容，60余个源自实战的电子
表格，全面涵盖Word的各项功能，初、中级读者的最佳工具书，公司岗位培训的指导教材。
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