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内容概要

本书采用“任务+实操+实训”的编写方式，将办公软件应用知识融入丰富的案例操作过程中，由浅入
深、循序渐进地讲解了办公软件应用的各项知识。
全书共分为8章，主要内容包括Windows XP操作系统的应用、Word 2003的基本操作与综合运用、Excel
2003的基本操作与综合应用、演示文稿的制作、办公软件的联合应用以及Outlook 2003的应用。
本书内容丰富，讲解清晰，易教易学，可作为高职高专院校、职高及社会电脑培训班的教材，也可作
为职业技能鉴定考试的培训教程和自学用书。
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