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内容简介

本教材本着理论必须、够用，突出实用性、操作性，加强理论联系实际的原则，在叙述
上简明易懂、深入浅出、循序渐进，不仅强化了计算机应用的主流技术和知识，更加强
了对学生计算机实践能力的培养，尤其适合分层次教学的需要。全书共10章，主要内容
包括：计算机基础知识、 Windows操作系统、Word 2003基本功能、Word
2003高级操作、Excel 2003 基本操作、Excel 2003高级操作、PowerPoint 2003的使用、Office
2003 的数据共享、计算机网络基础、实训，每章后配有习题，各章内容基本独立，可根
据实际情况进行选择。
本书可以作为高职高专院校各专业计算机基础课程的教材，同时也兼顾了全国计算机等
级考试和全国计算机信息高新技术考试办公软件应用模块(操作员级、高级操作员级)的
要求，也可作为社会培训班及在职职工培训教材，同时也是广大电脑爱好者学习与应用
计算机的一本很好的自学教材和参考书。
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