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内容概要

本书通过各种能满足、能解决工作、家庭与学习问题方面的生活实例，让读者在超味有效的学习过程
中立即应用所学，满足种种需要，进而充分认识并学会Office这套电脑人必学的办公软件。
    本书内容由浅入深、循序渐进，起点低，内容广。
同时配备有交互式多媒体光盘，方便了读者的自学。
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媒体关注与评论

书评从“办公室新人”到“职场老将”，要运用现代化办公手段不学Office怎么？
本书针对日常办公事务中的各种实际工作需要，采用饶有趣味的教学语言，注重视学现用，让读者尽
快掌握Office这套现代化办公必学软件。
本书是图文与多媒体的完美结合，提供丰富的实例展示和联系指导，全电脑化的办公世界从此尽在掌
握。
    一眼看穿、一手掌握Office；    要做漂亮的简历、论文、跟我来；    文章横排、竖排，想怎么排就怎
么排；    工作表设计、统计、分的、一次搞定；    招标、招告不用愁，PowerPoint演示你的精彩；    添
加影音元素，让演示文稿有声有色；    别对数据直发抖，全赖数据库帮手；    数据加把锁，安全又保
险；    电子邮差跑得快，寄信只需1秒钟；    Outlook，知心秘书随身行。
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编辑推荐

您，想用电脑打报告、写文章、排版⋯⋯?    您，想用电脑制作财务图报表、分析财务⋯⋯?    您，想做
份互动式的多媒体演示文档?     您，想管理好庞大的各种数据?    您，想用电脑管理工作、会议、任务
，收发电子邮件?    本书作为《快易通》丛书之一，通过各种能解决工作、家庭与学习问题方面的生活
实例，结合光盘，让读者能较高效益地学会Office这套办公软件。
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