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内容概要

本书以“基础知识”+“办公实例”结构编写，这种编排方式为读者提供了如下两种学习方法。
　　方法一：对于没有Office使用经验的读者，可以先系统学习左侧的基础知识，然后练习右侧的“案
例实训”，既能巩固基础理论知识，又能快速提高实际操作能力。
　　方法二：对于有一定Office使用经验的读者，可以衔从右侧的“案例实训”学起，如果遇到困难则
再查找左侧的相关基础知识。
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