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内容概要

Office系列软件是由微软公司推出的办公自动化软件，广泛应用于文字处理、课件制作、教学管理、财
务报表、产品宣传等多个领域。
本教材是在进行了广泛的教学调研和市场调查的基础上，参考了中国计算机学会审定的21世纪大学本
科计算机系列教材的相关大纲要求编写而成的。
     全书共13章，紧密围绕Office系列软件的应用进行了详细讲解，充分展示了Word、Excel、PowerPoint
、Access、FrontPage、Outlook最实用的功能与操作技巧，并通过实例对各个知识点综合运用，以巩固
所学知识，达到学以致用的学习效果。
     本书层次清晰、重点突出、内容丰富、图文并茂，注重理论与实践相结合，具有很强的实用价值和
可操作性。
本书既可作为全国各类高等院校及高职高专学生的学习教材，也可作为电脑办公人员的首选参考书。
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编辑推荐

　　由“高等教育教材研究与编审委员会”精心策划编写，以培养高级“应用型”人才为宗旨，着力
提高学生的综合素质，培养学生的实践与创新能力。
　　由全国从事高等教育教学的优秀教师和专家精心策划；　　充分体现教育思想和教育观念的转变
，反映高等学校教学体系的改革方向；　　全面推进素质教育，培养“应用型”创新人才；　　突出
理论应用和实践技能的培养，面向就业，突出应用。
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