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《Office 2003中文版实用教程》采用项目式编写方式，主要介绍Office
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2003各组件的功能、用法及组件的综合应用方法，共包括12个项目，在每个项目中均
设计一个具体的应用实例，实例中涉及Word 2003、Excel 2003、PowerPoint
2003、Outlook 2003的相关知识点。通过每个项目的练习，可使学生掌握Office
2003各组件的使用方法及应用技巧。另外，在每个项目的最后均设有项目实训和习题
，通过这些训练，可使学生巩固并检验在该项目中所学的知识点。

《Office
2003中文版实用教程》适合作为中等职业学校“Office应用基础”课程的教材，也可作
为计算机初学者的自学参考书。
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