办公软件是为办公自动化服务的。办公软件一般包括字处理、排版、电子表格、演示文稿等功能。目前，常用的办公软件包有microsoft公司的microsoft office和金山公司的wps office，它们都具有优秀的办公处理能力和方便实用的特性，深受广大用户的喜爱。这两款软件的界面风格和操作习惯都非常相似，这里，我们以microsoft office 2003为蓝本进行描述。microsoft office 2003是一款功能强大的办公软件包。它主要包括以下应用程序：文字处理软件word 2003、电子表格软件excel 2003、演示文稿制作软件powerpoint 2003、数据库管理软件access 2003、电子邮件管理软件outlook 2003、网页制作软件frontpage 2003、出版软件publisher 2003等。本章介绍office中最常用的word、excel、powerpoint三款软件的使用。 
