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内容概要

本书是“无师自通”丛书之一，针对初学者的需求，从零开始、系统全面地讲解了电脑办公的基础知
识、Word 2003的操作应用、Excel 2003的操作应用、PowerPoint 2003的操作应用、Office 2003实例制作
和常用办公软硬件辅助工具与安全等方面的知识。
 　　本书共分为12章，主要内容包括：电脑办公快速入门，Windows XP基本操作，键盘、鼠标与文字
输入，Word 2003入门与编辑，Word 2003高级应用，Excel 2003入门与操作，Excel 2003高级应用
，PowerPoint 2003基本操作、PowerPoint 2003高级应用，Office 2003实例制作，Office 2003协同办公，现
代化电脑办公等。
 　　本书内容翔实、通俗易懂，实例丰富、步骤详细，图文并茂、以图析文，情景教学、生动有趣，
版式精美、阅读轻松，双色印刷、重点突出，配套光盘、互动学习。
 　　本书及配套多媒体光盘非常适合初学电脑办公的人员选用，也可作为高职高专相关专业和电脑短
训班的培训教材。
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