
第一图书网, tushu007.com
<<办公软件应用案例教程>>

图书基本信息

书名：<<办公软件应用案例教程>>

13位ISBN编号：9787115259523

10位ISBN编号：7115259526

出版时间：2011-11

出版时间：人民邮电出版社

作者：郭外萍，陈承欢　主编

页数：230

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<办公软件应用案例教程>>

内容概要

　　本书根据作者多年办公软件教学经验编写，内容既考虑了办公软件的通用性，又考虑了现代无纸
化办公的特性，还考虑了学生毕业论文、毕业答辩等学习方面的需求，将三者有机结合。
本书共10章，内容包括中、英文及符号的快速输入，文书的编辑处理，单据表格的制作，个人简历的
制作，宣传单的制作，长文档处理，邮件合并的应用，复杂Excel表格处理，演示文稿制作，不同格式
文档的相互转换等。

　　本书可作为高职高专院校的办公自动化教材，也可以作为有一定Office基本操作能力的人员的自学
用书或参考资料，还可以作为企事业单位办公人员计算机应用的培训教材。
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