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内容概要

《Office效率手册：早做完，不加班》是一本教你快乐运用、享受Office的书。跟着书中三位老师前行
，你不但能解决工作上的难题，还能提高工作效率、提升展现能力；并让Office成为你生活中的好“助
手”，增加你的乐趣。
《Office效率手册：早做完，不加班》情景式的讲解，犹如与老师直接对话，可以在轻松、愉悦中提升
自己的Office技能，最终让Office成为你享受生活的一种工具。
《Office效率手册：早做完，不加班》操作版本为Microsoft Office 2013，能够有效帮助职场新人提升职
场竞争力，也能帮助财务、品质分析、人力资源管理等人员解决实际问题。
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作者简介

周斌，网名：MindOffice，办公软件应用培训师，拥有多年的职场经验和丰富的Office实战案例，秉持
“智慧办公创造非凡价值”的专业态度，凭借财务、销售、行政、管理等多岗位跨行业的职涯历练，
擅长对办公软件的实用、巧用、妙用，并对成人教学有独特的见解，近年来致力于办公软件高效应用
经验的推广。
陈锡卢，网名：卢子，新浪微博：Excel之恋。中国会计视野论坛Office版主、IT部落窝论坛Excel超级
版主，8年的Excel实战经验，精通Excel函数与公式、数据透视表，经常在论坛、QQ交流群、微博帮助
别人解答疑难问题。
钱力明，网名：绅士猫，新浪微博猫眼军师。宁波锐翼广告工作室设计师，宁波思翔广告有限公司设
计顾问，视觉传达课程讲师，PPT商务应用国际大赛专家评委，为大众、卡地亚、宝珀等公司提供视
觉设计服务。3年PowerPoint设计服务经验，2年视觉传达课程培训经验，对PowerPoint培训颇有心得，
受到广大学员及网友的喜爱。经常在论坛、QQ群交流，帮助别人解决问题。
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精彩短评

1、非常实用的书，价格公道。非常喜欢。
2、学习office的朋友必备的一本工具书。看完就扔的一本书，工具书，学会才是硬道理。
3、非常难得的一本office书籍，好读，易学。看完就丢哦
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