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内容概要

　　本书针对高职高专计算机公共基础课而编写，主要内容包括Word 2003文字处理软件、Excel
2003电子表格处理软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件、Visio 2003制图软件、Outlook
2003邮件软件、 Internet 应用、Photoshop图形图像处理软件和常用工具软件的使用。

《Office办公软件案例教程》采用“任务驱动”的方式设计教材体系，书中的许多案例或是由企事业单
位实际工作中的具体案例改编的，或是教学实践中的一些技巧性案例，以实践技能为核心，注重全面
提高学生的实践技能和实践素养。
本书层次清晰、图文并茂、通俗易懂、实用性强。

本书可作为高职高专院校计算机公共课教材，也可以作为成人教育、计算机等级考试以及各类计算机
培训班的培训教材和自学参考书。
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