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内容概要

本书针对没有Office办公基础，但需要应用Office进行日常商务办公的入门者而编写。本书结合由浅入
深的教学特点，以常用的Word2003、Excel2003、PowerPoint2003和Access2003作为教学软件，通过基础
的入门知识为起点，介绍各软件的应用精髓，同时结合有实用价值的案例设计，以详细的操作步骤引
领读者由入门知识的学习，再应用于商务办公实务中。除此之外，还以相关高级专家经验传授和操作
习题的练习，提供一个学以致用，熟能生巧的学习体验。

本书既可作为大、中专院校相关专业师生和办公软件应用培训班的参考用书，也可作为初、中、高
级Office2003用户以及需要应用办公软件进行商务办公的在职人员的自学指导用书。
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