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内容概要

针对商务办公人员日常工作，本书以Word、Excel和PowerPoint软件为教学主题，分成Word文书制作
、Excel电子表格应用及PowerPoint演示文稿设计三个实例学习篇，提供10个实用性强的实例作为主要
教学内容，并配以大量的图例和详尽的文字说明，一步步地得到最终实例结果。
    为了方便学习，本书附赠一张光盘，里面包括了本书实例的练习文档和成果文档及教学演示，方便
各位与本书同步学习和操作，并在实例完成后对照操作结果。
    本书适合于从事商务办公工作的人员自学。
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