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内容概要

办公自动化是计算机应用的一个重要领域，以提高办公效率为目标的办公室革命极大地改变了办公室
面貌。
本书主要讲解了电脑办公必备的知识及办公常用软件的操作技能，列举了大量现代商务人士在日常办
公中的常见问题。
本书最大的特点就是以实用为主，能够对广大办公室人员的日常工作和学习有所帮助，提高他们的办
公技能，这也是我们编写此书的初衷与目的。
　　全书共分18章，内容主要包括：制作招聘启示、制作员工工资收入表、制作信函并发送传真、制
作销售统计分析、制作市场推广计划、用母版制作销售统计报表、商务邮件的制作与发送、出差办公
等知识。
本书深入浅出，图文并茂，以图析文，直观而生动。
每一章都以介绍知识点为主、实例为辅，采用情景的叙述方式，让读者能够轻松读懂这些知识点。
  　本书适用于文秘人员、国家公务员、各行业中需要电脑办公的用户和自学者。
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