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内容概要

全书主要分为4大部分，依次介绍了Word,Excel,PowerPoint以及Access 这4个软件的基础知识和实际应用
。
紧密结合商务办公的各种要求，全面发挥办公软件各项功能，解决现代办公室人员实际办公问题，是
商务办公必备的实用手册。
如果您想成为一名优秀的白领办公人士，本书将会助您一臂之力，是提高您软件使用水平和工作效率
的最佳选择。
　　结构合理。
先从理论层面分别详细讲述4种软件的使用方法，然后举出相关实例作为基础知识的巩固； 案例实用
。
完全符合办公自动化的实际应用，读者学习本书以后即能够轻松应对各种商务办公需要； 讲解细致。
讲解每个实例时均配有详细的操作步骤，在最大程度上保证每位读者看得懂，做得通、学得会； 体例
新颖。
每章最后都配有举一反三的实例，帮助读者复习本章所学的知识，使初学者也能快速入门。
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PART 1 Word软件篇　第1章 Word 2003基础操作　第2章 制作转正申请书　第3章 制作授权委托书　
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章 PowerPoint 2003快速入门　第21章 制作公司会议简报　第22章 制作公司年度工作总结　第23章 制作
市场操作手册　第24章 制作职位竞聘演示报告　第25章 用母版制作公司利润分配统计　第26章 图文混
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