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本书是一部关于Office2003的实用教程，全书介绍办公应用涉及的六个主流软件，包括
用于文字处理的软件Word、用于电子表格处理的软件Excel、用于幻灯片制作的软件Po
werPoint、用于数据库管理的软件Access、用于网页设计的软件FrontPage以及用于日
常管理的软件Outlook。本书以简洁的语言，详细的步骤，描述各应用软件的使用。

本书的写作思路是使读者从入门到精通，达到一步到位之目的。本书通过对基础知识全
面系统的讲解，让读者对软件有一个基本的了解；通过对扩展知识深入浅出的介绍，以
及技巧和实例的展示，提高使用软件的水平。

本书介绍办公应用涉及的六个主流软件，包括用于文字处理的软件Word、用于电子表
格处理的软件Excel、用于幻灯片制作的软件PowerPoint、用于数据库管理的软件Acces
s、用于网页设计的软件FrontPage以及用于日常管理的软件Outlook。本书以简洁的语
言，详细的步骤，描述各应用软件的使用。

本书附带的光盘为多媒体自学光盘，书中介绍的大多数知识都在光盘中以学生提问，老
师讲解的形式重现，这样可帮助读者大大提高学习的效率。
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