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内容概要

Word、Excel、PowerPoint 是Office 系列软件中最常用的3大组件。学习并掌握这3个常用办公组件，可
以轻松实现高效办公。
《Word/Excel/PPT 2013商务办公从新手到高手》结合常用办公案例，向读者完整地呈现了Word、Excel
、PowerPoint这3个组件的常用功能与应用技巧，让读者能够熟练地运用Word 进行文档的编辑与排版
，运用Excel创建表格和处理数据，以及运用PPT创建与放映演示文稿。
《Word/Excel/PPT 2013商务办公从新手到高手》共分为12 章，全面地介绍了Office 2013 组件的常用操
作，主要内容包括：Word文档的编辑与排版、图文混排、表格的编辑与应用、样式与模板的应用、文
档处理的高级应用技巧等；Excel 表格的编辑与公式计算、数据统计与分析、图表与数据透视表的应用
、数据的模拟分析与运算、数据共享与高级应用等；PowerPoint 幻灯片的编辑与设计、动画制作与放
映等。
全书结构编排合理，图文并茂，案例丰富，适合经常需要和Office 办公软件打交道的商务办公人员参
考、学习，还可以作为高等院校教材和企业培训教材使用。
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作者简介

本书的作者团队中有微软全球最有价值专家（MVP）；有曾任多个办公技术社区的资深版主，较注
重Office 功能的综合应用，在许多方面有独特见解并积累了丰富的实战经验；还有多年从事金融行业
人力行政管理工作、拥有10多年丰富的企业信息化实践和管理经验的专家。本书作者团队的各位成员
均参与过多部办公类畅销书的编写，包括多年占据当当网计算机五星畅销图书榜前列的
《Word/Excel/PPT 2010商务办公从新手到高手》，以及《Office 2010高效办公综合应用从新手到高手》
、《Excel 2010公式、函数、图表与电子表格从新手到高手》等畅销书，口碑极佳。
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