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内容概要

本书是指导办公人员快速掌握Word、Excel两大软件的入门书籍。
全书从一个初学者的角度山发，以知识点贯穿实例的方式介绍了两大软件在处理常见办公事务时应用
的各类知识。
　　全书共分两个部分：Word郜分主要讲叙了文档的格式化设置、表格的应用、图片与艺术宁的插入
，图表的美化与应用，长文档的处理与Word常用高级功能；Excel部分主要介绍了数据的处理操作、
公式与函数的应用，数据透视表与数据分析工具的应用。
在每章知识点介绍的后面，还附带一个边学边练，帮助用户迅速将本章学习的知识点运用到实际事务
处理中。
在介绍完成两个软件的相关知识点后，本书还为用户列举了两个大型综合实例，以帮助用户学会如何
解决工作中遇到的棘手问题，并以最快最妤的方法来处理与应对。
　　本书适用于从事办公类事务的初、中级工作人员，对于高级用户也有一定的参考价值，希望本书
能给您带去最大的收获与满意。
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