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内容概要

本书由资深教师据办公人员必须掌握的计算机技术精心编写而成，主要解决文档处理、报表制作、幻
灯片制作以及网络应用等方面的问题。
本书采用“理论+实例+互动问答”的结构形式，适合教学和自学使用，重点讲解了Office 2003中最实
用的Word、Excel、PowerPoint和Outlook等多个软件的应用。
书中解答了办公中常见而棘手的问题，通过对一个个鲜活而实用的案例进行细致讲解，使读者能够把
看似复杂的软件功能不知不觉间变为自己的技术，以最快的速度成为一名真正的办公高手。
    本书特点：结构独特、版式新颖，内容详尽、知识丰富，通俗易懂、实用性强。
     读者对象：Office初、中级读者，广大办公人员、家庭PC用户及电脑爱好者，排版人员，高等校院
相关专业和社会培训学校的师生。
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