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内容概要

　　本书介绍目前流行的办公软件的操作与使用方法。
内容包括计算机基础知识、Windows 2000/XP的基本操作、Word 2003的使用、Excel 2003的使用
、PowerPoint 2003的使用及FrontPage 2003的使用等。
    本书针对中等职业学校学生的特点和计算机办公软件的学习特点，把理论教学与上机操作训练相结
合，突出实用的特色，简明扼要，重点突出，叙述清晰，实例丰富。
适合作为中等职业学校计算机教材，也适合作为办公软件培训教材，并可供电脑办公人员参考。
    本书还配有电子教学参考资料包（包括教学指南、电子教案及习题答案），详见前言。
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