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内容概要

　　本书是按照教育部《职业院校计算机和软件专业领域技能型紧缺人才培养培训指导方案》编写的
。
　　本书精选了Microsoft Office 2003系列办公软件的大量典型应用案例，以Word文字处理、Excel电子
表格、PowerPoint演示文稿为主要内容，并涵盖了Outlook、Access等应用组件。
书中的每个案例都是实际应用领域的一个方面，通过对这些案例的练习，可以使中等职业学校学生轻
松高效地掌握Office 2003系列办公软件，满足各个行业领域的日常工作要求。
本书也可以和《Office2003中文版实用教程》配套使用，以强化学生的操作技能。
　　本教材适合中等职业学校计算机专业的学生使用，也可以作为计算机应用培训班教材和办公自动
化软件操作人员的技能训练手册。
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