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《Office电脑办公无师精通600例》

内容概要

《Office电脑办公无师精通600例》全面系统地介绍了Omce组合件中Word、Excel、PowerPoint、Access
、Outlook等办公软件的精彩应用实例。手册共分为八章，分别介绍了Word的使用方法与技巧、Word
图表操作与版式设计、Word在工作与生洁中应用、Excel的使用与操作、Excel函数与图表应用、Excel
在办公中的应用、PowerPoint应用实例、Office其他组件(Access、Outlook等)应用。通过对海量实例的
操作学习来掌握该软件的技能技法，帮助读者及时上手制作实例效果，是一本不可多得的更实用、更
全面、更经典的实例制作大全。《Office电脑办公无师精通600例》采用“全实例教学法”与多媒体教
学光盘相结合的形式，把软件的知识原理、操作流程、应用范例有机地结合起来，以通俗的语言、直
观的图片、一步一步的操作步骤，详细地讲解了电脑操作的全过程，并在其中穿插讲解“提示”、“
注意”进行技巧点拨，力求做到系统、全面、直观，通过这种图文并茂的教学形式，让读者按步操作
能够一学就会，会了就能用，达到学以致用的目的。《Office电脑办公无师精通600例》适合电脑办公
入门者与进阶者阅读，适合电脑办公人员、销售人员、文秘、公司职员、财务人员、管理人员等希望
学习Office办公自动化的读者使用，同时也可以作为高等院校相关专业及社会相关培训班的配套教材。
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书籍目录

第1章  Word的使用方法与技巧实例第2章  Word图表操作与版式设计实例第3章  Word在工作与生活中
应用实例第4章  Excel的使用与操作实例第5章  Excel函数与图表应用实例第6章  Excel在办公中的应用实
例第7章  PowerPoint办公应用实例第8章  Office其他组件应用实例
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《Office电脑办公无师精通600例》

编辑推荐

　　这是一本不可多得的有关Office 2003/2007电脑办公软件应用最新的案例大全。本手册采用“全实
例教学法”与多媒体教学光盘相结合的编写手法，通过对海量实例的操作学习来掌握该软件的技能技
法，帮助读者及时上手制作实例效果，是一本不可多得的更实用、更全面、更经典的实例制作大全。
　　实例丰富：囊括了办公自动化从入门到提高的全部实例，实例涵盖Word的使用方法与技巧实例
、Word图表操作与版式设计实例、Word在工作与生活中的应用实例、Excel的使用与操作实例、Excel
函数与图表应用实例、Excel在办公中的应用实例、Powe rPoint应用实例、Office其他组件（Access
、Outlook等）应用实例等Office电脑办公能应用到的相关领域。　　内容实效：对实例进行深入浅出
的剖析详解，把每一个典型实例的创作过程分解成一个一个的小步骤，只要您循序完成，就能实现典
型实例效果，使您由电脑办公的爱好者进阶为专业大师。　　图解教学：采用对典型实例进行详细剖
析，列出一步一步的操作步骤并结合图文并茂的教学方式，完整地讲解了电脑软件操作的全过程。　
　读者对象：电脑办公入门者与进阶者阅读，适合电脑办公人员、销售人员、文秘、公司职员、财务
人员、管理人员等希望学习Office办公自动化的读者使用，同时也可作为高等院校相关专业及社会相关
培训班的配套教材。
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