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内容概要

本书是全国信息化计算机应用技术资格认证(CCAT)项目的指定教材，属于操作员级认证体系。
CCAT资格认证项目设立的目的除了培养学生掌握相应专业的理论知识，注重学员动手能力、创新能
力的训练外，还注重培养和提高学员的企业管理能力，为社会和企业培养既懂技术、又懂管理的复合
型人才，以改变人才培养中存在的重理论轻实践、重文凭轻能力的缺陷。
　　全书共19章，分别介绍了Microsoft Office 2003中文版及新增功能，Word 2003基本功能及高级功能
、文字编辑与格式编排、表格的使用、对象的插人和使用、页面设置，Excel 2003的基本操作、数据的
输入和编辑、格式化工作表、公式和函数、数据的管理与分析、制作图表，Powerpoint 2003的基本操
作、演示文稿的整体设置，在Office程序中共享信息等内容。
随书配有多媒体教学光盘，方便读者实际操作，让读者在最短时间内掌握最多的知识和技能。
　　本书可作为高等职业院校计算机专业教材，亦可作为计算机职业技能考试以及社会各界人士继续
教育的培训教材或自学教材。
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