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内容概要

本书介绍了目前国内最流行的中文Word 2003文字处理软件、中文Excel 2003电子表格软件、中
文PowerPoint　2003演示文稿制作软件的使用方法和应用技巧。
　　全书共25章，内容覆盖Word、Excel、PowerPoint办公软件的所有必要知识点。
作者根据自己多年的实际工作和教学经验，从工作需求出发，拣取并提炼出最实用和有效的内容，并
对可选知识点提供了拓展空间。
本书内容安排精巧：每章之首罗列本章基础知识点、重点及难点，章中穿插适当的拓展学习内容，章
尾安排“实战演练”供读者上机练习，章末的多道习题帮助读者自测检验所学。
　　本书适合作为调职院校、中专技校相关专业的微机操作教材，也可供电脑初学者和已经具有一定
基础但希望进一步提高的读者参考学习。
　　光盘内容：多媒体互动式教学光盘，再现Word 2003、Excel 2003、PowerPoint　2003操作应用的具
体过程，形象直观的动画演示有利于读者快速掌握现代办公软件的使用。
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