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内容概要

本书是一本有关如何使用Microsoft Office处理日常办公事务的书。
全书根据Microsoft Office在日常办公中的应用分为10章，包括多个在日常办公中非常实用且常用的实例
，每个实例都有详细的制作步骤，并包括制作方法和思想的阐述，使读者可以举一反三。
    本书采用Microsoft Office的最新版本——Office XP，但考虑到Office各个版本的变化不是太大，因此即
便您使用的版本不是Office XP，同样可以使用本书。
本书作者中既有长期从事办公自动化研究和教育的电脑专业人员，也有管理专家，二者的结合确保了
本书的科学性和实用性。
    本书适合各类企事业单位的白领、中小公司的管理者阅读，也可作为各类Office培训班的实例辅助教
材。
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