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内容概要

这是一本专门为计划在较短时间内掌握电脑办公的人员编写的教程。
本书结合实例，详细、系统地介绍了目前最为流行的电脑办公软件中的Word2003、Excel2003
和PowerPoint2003的操作方法，它们是Microsoft公司推出的Office2003的重要组成部分。
此外，还特别介绍了因特网浏览操作基础、邮件收发、文件下载、FTP文件传输操作基础和信息交流
等相关知识。

    全书共分17章，实例丰富、条理清晰、繁简得当、语言流畅、通俗易懂，是初学者理想的自学指导
书。
考虑到绝大多数操作人员的实际情况，本书选取的都是比较基础的内容，并在此基础上进行适当的扩
展。
同时本书还安排有课后练习，使读者能够及时巩固所学的知识。
因此，本书适合于初学者和已经具有一定基础知识并希望进一步提高的读者，尤其适合高职高专院校
、各类计算机职业教育学校作为办公自动化的教材使用，同时也是办公人员、家庭电脑初学者的最佳
自学教材。
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