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内容概要

　　随着Office办公软件在各行各业的广泛应用，熟练使用Office办公软件已成为办公人员所必须具备
的技能之一。
本书以Office 2003中文版为例，对其中的各个常用组件进行了详细讲解。
主要内容包括：Office 2003概述、Word 2003办公文档制作、文档格式设置、使用丰富元素表达文档内
容、办公文档高级处理技巧、Excel 2003办公表格制作、表格数据的输入与编辑、数据及单元格格式设
置、办公数据的计算与处理、PowerPoint 2003演示文稿制作、PowerPoint 2003高级应用、Access 2003数
据管理、查询及窗体和报表的使用、Outlook 2003信息管理和Office 2003组件的协同使用等内容。
　　本书深入浅出，图文并茂，以图析文，直观生动，并结合了大量Office办公中常用的应用实例帮助
读者理解知识，为读者使用Office办公软件提供捷径。
　　本书定位于各大中专院校、职业院校和各类培训学校讲授Office办公软件课程的教材，并适用于不
同层次的国家公务员、文秘和各行各业的办公用户的自学参考书。
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编辑推荐

《Office 2003中文版办公应用教程》深入浅出，图文并茂，以图析文，直观生动，并结合了大量Office
办公中常用的应用实例帮助读者理解知识，为读者使用Office办公软件提供捷径。
本书定位于各大中专院校、职业院校和各类培训学校讲授Office办公软件课程的教材，并适用于不同层
次的国家公务员、文秘和各行各业的办公用户的自学参考书。
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