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作者介绍：

杨阳，毕业于郑州大学信息管理信息系统专业，管理学学士学位，河南省职教学会信息化建设工作委员会常务理事，河南省计算机教育学会会员。先后发表计算机教学改革、信息化管理等方面论文十余篇。曾获得河南省教育厅人文社会科学研究优秀成果一等奖、河南省职业学校教学论文一等奖、河南省教育厅教育教学研究优秀成果二等奖，校级优秀论文一等奖，“河南之星”优秀论文一等奖。主持过河南省职业教育教学改革研究规划项目，并参与过河南省教育厅哲学社会科学类项目、河南省职业教育教学改革研究重点项目。

内容介绍：

《Word/Excel/PPT办公应用从入门到精通》在Office办公软件中，使用频率最高的莫过于Word、Excel和PPT这三大组件。《Word/Excel/PPT办公应用从入门到精通》就是以这三大组件为基础，为Office初学者由浅入深、由易到难、详细且系统地讲解三大组件的操作技巧，使初学者能够快速掌握Word、Excel、PPT的使用方法、操作技巧、分析处理问题等技能，以最短的时间由入门级菜鸟晋升为商务办公高手。

目录介绍：

前言
 Part1 Word办公应用篇
 Chapter 01 文档的编辑
 1.1 入职通知的制作方法
 1.2 公司日常考勤制度的制作方法 Chapter 02 表格的应用
 2.1 制作个人简历
 2.2 制作公司办公开支统计表
 Chapter 03 图文混排功能
 3.1 制作公司的宣传单
 3.2 制作日常工作流程图
 Chapter 04 文档的高级操作
 4.1 制作公司项目商业计划书
 Part2 Excel办公应用篇
 Chapter 05 工作表的基本操作流程
 5.1 制作员工通讯录
 5.2 公司采购信息表
 Chapter 06 排序、筛选与汇总
 6.1 员工绩效考核成绩排序
 6.2 员工工资的筛选
 6.3 部门工资状况汇总
 Chapter 07 公式与函数的应用
 7.1 员工商务培训成绩统计表
 7.2 部门年度销售统计明细表 Chapter
 08 数据分析透视图表
 8.1 产品市场走势数据分析透视图表 Part3 PPT办公应用篇
 Chapter 09 幻灯片的编辑与设计
 9.1 年终工作总结报告
 Chapter 10 动画多媒体的应用
 10.1 制作公司产品动感宣传文稿
 Chapter 11 幻灯片的放映
 11.1 放映公司宣传文稿
 Chapter 12 实现Word、Excel和PPT之间的数据共享
 12.1 Word与Excel之间的协作
 12.2 PPT与Word、Excel之间的协作
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