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内容概要

本书是指导初学者学习电脑办公软件——Office2003的入门书籍，主要讲述了一个初学者对Office2003
办公软件应了解和掌握的基础知识及其本操作，详细介绍了初学者必须掌握的基本知识、操作方法和
使用步骤。
主要内容包括：Office 2003快速入门、使用Word 2003进行文字编辑、利用Excel 2003电子表格工具
、PowerPoint2003演示文稿、用Outlook 2003收发邮件、中小型数据库Access 2003入门，以及Word
、Excel、PowerPoint、Access综合应用等知识。
    本书以小迷糊对Office 2003办公软件由一窍不通到熟悉使用的过程贯穿始末，内容浅显昴懂，结合实
际的例子进行讲解，注意技巧和实用性，以便引导初学者自学。
每章后面均附有大量丰富的练习题，以检验初学者对所学知识点的掌握程序，达到巩固提高的目的。
    本书定位于电脑初学者和电脑办公人员，适用于不同年龄段的办公文员、文秘、国家公务员等学习
和参考。
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