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内容概要

Windows、Office是使用量最大的软件，正是因为使用的人多，没有神秘感，很多用户都认为它很简单
，缺乏循序渐进、系统的学习。
在快速掌握了基本功能后就浅尝辄止。
事实上，许多用人单位对员工使用Office软件的能力并不满意，据有关统计，包括大学本科毕业生在内
的大部分Office软件使用者只掌握了其20%的功能，并没有充分地体现Office软件的优势，造成了工作
效果差和工作效率低下的结果，如果掌握更多技巧和功能，将大大改善使用效果和提高使用效率，达
到事半功倍的效果。
    本套书的出发点是：从基础开始，系统地讲解Windows、Office的功能，挖掘应用技巧，从简单中显
神奇，举出种种场合下的应用实例，让读者有叹为观止的感触。
在深入浅出的讲解中，让读者掌握大量应用技巧，将使读者在未来的工作和学习中感受到巨大的收益
。
    本套书还列举了大量的习题示例，都是根据Office软件用户的日常工作中经常遇到的不懂问题改写的
，一旦掌握，应对日常工作和学习将游刃有余。
本套书不仅可以作为学校的培训用书，也可以作为Office用户的绝佳参考书。
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