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内容概要

本书是一本Office 2007入门与提高级的办公宝典。
全书通过58项精髓理论的讲解，让读者逐步精通软件的核心技术；并列举了57个典型商业实例，让读
者快速全面上手，求职无忧；最后奉献了85个典型、实用的办公技巧，让读者轻松、快捷、高效地办
公。
    58项精髓理论包括Office 2007四大主要软件不同层面的内容：57个典型实例包括商务、文秘、行政、
办公、人力资源、销售、管理、报刊、股票、财务、设计、教学、调研和休闲等15个大的门类；85个
实用技巧则涵盖了软件与行业的热门应用。
    本书结构清晰、内容精练，是各类计算机培训班、自学者、各大中专院校不可多得的实用教材，对
于各层次的管理人员、办公人员、销售人员、设计人员、财务人员和教学人员来说，也是一本很有价
值的参考书。
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