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本书以“商务办公、职场应用实际”为出发点，通过大量典型案例，系统、全面地讲解
了 Word、Excel、PPT 三个常用组件的使用方法与实战应用。

全书共分 12 章，分别介绍了 Word 文 档的编辑与排版功能，图文处理功能，Word
表格的编辑与应用，Word 样式与模板的应用，Word
邮件合并、审阅和宏的高级应用，Excel
表格的编辑与公式计算，表格数据的排序、筛选与汇总，
图表与数据透视图表的应用，Excel数据的模拟分析与预算，PPT的基本操作、幻灯片的
编辑与设计、 幻灯片的动画制作与放映设置等内容。

本书适合零基础又想快速掌握 Office
商务办公的读者阅读，也可以作为大中专院校或者企业 的培训教材，同时对有经验的
Office 使用者也有极高的参考价值。
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标签

非常实用的一本书

实战应用，好书

办公

值得拥有

一本好书

*北京大学出版社*

自学

很实用，有帮助。
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评论

很好很实在！

-----------------------------
由浅入深，很好

-----------------------------
对办公人员来说很实用。

-----------------------------
终于找到一本讲解工作中应用的办公书，非常棒，很有借鉴参考价值。

-----------------------------
非常实用的一本书，对工作很有帮助。

-----------------------------
实用，工作效率提高了很多

-----------------------------
自学必备，案例很丰富，能学到东西。

-----------------------------
不错的办公书，对办公室工作的人员很使用，讲解到位，知识全面。谢谢，好书！

-----------------------------
非常实用的书！

-----------------------------
实际应用很强，有些都可以直接套用，感觉捡到好货了



-----------------------------
这样用就对啦！_下载链接1_

书评

刚开始学，爱上了  

-----------------------------
一本好书 对工作学习很有帮助，收获了，不错的一本书，谢谢！  

-----------------------------
这样用就对啦！_下载链接1_
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