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内容概要

　　本书从Office 2003的基础知识和基本操作出发，详细讲解了Office
2003各个主要组件的使用方法。
以“知识点+案例应用+拓展”的设计思路，把软件的使用功能与实际案例的操作步骤和方法紧密地结
合在一起。
全书共分9章，主要内容包括Windows
XP操作系统应用、Word文字处理软件应用、Excel电子表格应用、PowerPoint演示文稿软件应用
、FrontPage综合应用、Outlook综合应用、办公软件联合应用、Access数据库的应用和Internet综合应用
。
另外，本书还配有案例及练习的素材，能帮助读者轻松学会Office
2003的使用，同时还能提高办公文档的设计与操作水平，掌握办公文档处理的各种技能。

　　全书知识编排由浅入深，本书可作为高职高专计算机公共基础课或办公软件教材，同时还适合各
种电脑培训班的培训教材或参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公软件案例教程>>

书籍目录

第1章　Windows XP操作系统应用　
1.1　Windows XP的基本操作——工作界面应用　
1.2　Windows XP的基本操作——文件及文件夹的管理　
1.3　Windows XP的综合应用——系统设置与管理　
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第4章　PowerPoint演示文稿应用　
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4.2　PowerPoint综合应用——轻松制作电子相册　
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9.1　Internet基本应用——Internet选项的设置　
9.2　Intenet基本应用——电子邮件使用　
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9.4　Internet综合应用——文件传输软件CuteFTP 5.0　
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