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内容概要

全书共19章，根据各个软件在市场调查与数据分析中的不同作用，分为Word、Excel、PowerPoint三个
部分，由浅入深地讲解软件功能与办公应用的实际操作内容。
 Word部分主要包括制作产品宣传单、产品销售统计简报等内容。
 Excel部分主要包括制作商品报价单、销售记录统计与分析、营业收入月报表、客户联络单、区域销售
数据统计与分析、企业广告费和销售额统计分析、对销售业绩进行分析、新产品市场调查与分析、营
业费用预测分析、企业利润综合分析、销售毛利核算与分析、销售订单管理、销售报表管理系统、销
售成本与费用管理等内容。
 PowerPoint部分主要包括制作推广策划方案、销售培训教程、设计大型卖场销售展示等内容。
 本书既可作为高级白领办公的必备手册，也可作为市场与销售人员办公的培训教材。
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章节摘录

1.1 实例描述本间以制作公司产品宣传单为例，为用户介绍如何使用Word制作 精美的宣传关文档内容
。
在编辑设置文档的过程中，用户可以运用Word提供的图片，表格、艺术字和形状图形等多项功能对文
档进行编辑设置，在文档中用户不仅可以插入不同的对象内容，还可以根据需要分别将这些对象进行
格式效果设置，从而使其达到更好的效果，使制作 的文档页面更加精致美观。
右图为本章制作宣传单正面与反面文档效果的相关流程图。
下图为制作 完毕后的宣传单正面与反面文档效果图。
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编辑推荐

《Office在市场营销中的应用》既可作为高级白领办公的必备手册，也可作为市场与销售人员办公的培
训教材。
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