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内容概要

本书紧密围绕不同行业中Office的应用特点，结合实用案例介绍Word 2002、Excel 2002、PowerPoint
2002以及Outlook 2002等在各行业日常办公中的应用，解决读者对如何使用Office软件处理实际应用问
题的困惑。
全书由9个章节组成，其中，第1章主要介绍电脑的基本操作以及Office操作基础；第2～8章分别从秘书
工作、学校工作、经理工作、报刊杂志、电脑写作、电脑演示以及销售项目管理等方面介绍Office XP
在实际工作中的应用案例；第9章主要介绍系统安全及Word、Excel和PowerPoint等的应用技巧。
     本书特别适合急需使用Office解决实际应用问题的读者，同时也可供那些希望尽快掌握Office应用的
读者使用。
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