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本书内容充分考虑了广大职场人士的实际情况，系统、全面地将 Word、

Excel 、 PPT 商务办公的技能、 技巧与实例相融合，力求使读者在快速学会软件

基本使用方法的同时又能掌握 Offiω 商务办公的相关技能.

本书分两个部分，总共 17 章内容，第 1 部分(第 1 章~第 14 章〉系统讲解

了 Office 2016 中最常用的三个组件 (Word、 Excel 和 PPT) 的办公操作与相关

应用技能、技巧，第 2 部分(第 15 章~第 17 章〉综合讲解了 Office 2016 职

场商务办公中的实战应用案例.

全书采用"图解操作+步骤讲述"的方式对知识点进行讲解，语言端显易
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本书内容.

本书既适合从零开始学习 Offi臼 2016 办公软件的初、中级读者，也可作为
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前    言 
Office 是微软公司推出的一款最受欢迎的办公应用软件。微软公司于 2015 年 10 月推出功

能最强大、应用最简单的 Office 2016 最新版本。 
Office 2016 不仅功能强大，而且能满足各种有不同办公需要的用户，被广泛应用于行政文

秘、人力资源、市场营销、财务管理等工作领域。通过它，用户能制作专业的办公文档、数据

表格与演示文稿。为了帮助广大初学者能快速掌握 Office 2016 软件的商务办公技能，我们组织

多位经验丰富的实战专家和一线教师精心编写了本书。 
本书分两个部分，总共 17 章内容。第 1 部分（第 1 章～第 14 章）系统讲解了 Office 2016

中最常用的三个组件（Word、Excel、PPT）的办公操作与相关应用技能。第 2 部分（第 15 章～

第 17 章）综合讲解了 Office 2016 职场商务办公中的实战应用案例。全书内容安排如下： 
第 1 章 初识 Office 2016 
第 2 章 Word 2016 录入与编辑文档 
第 3 章 Word 2016 文档的格式设置 
第 4 章 Word 2016 的图文混排功能 
第 5 章 Word 2016 的 SmartArt 图形与制表功能 
第 6 章 Word 2016 样式与模板 
第 7 章 Word 2016 的高级应用 
第 8 章 Excel 2016 数据表格的创建与编辑 
第 9 章 Excel 2016 数据表格的格式设置 
第 10 章 Excel 2016 使用公式和函数进行数据计算 
第 11 章 Excel 2016 图表与数据透视表的应用 
第 12 章 Excel 2016 数据的管理与分析 
第 13 章 PowerPoint 2016 幻灯片录入与编辑 
第 14 章 PowerPoint 2016 动画设置与放映输出 
第 15 章 实战应用——Word 2016 在商务办公中的应用 
第 16 章 实战应用——Excel 2016 在商务办公中的应用 
第 17 章 实战应用——PowerPoint 2016 在商务办公中的应用 
本书配有一张多媒体教学光盘，其中包含了书中所有的素材文件和结果文件，以及全书的

视频教学录像文件，书盘结合学习，效果立竿见影。另外，光盘中还赠送 3300 个办公应用模板，

包括 Word 模板、Excel 模板和 PPT 模板，涵盖了 Office 在行政文秘、电脑办公、人力资源、

公司管理、市场营销和财务会计等众多领域的应用，以方便读者学习和工作时参考使用。 
参与本书编写的人员具有丰富的实战经验和一线教学经验，并已出版过多本计算机相关书

籍，他们是刘浪、张洁、郑红、赵娜、陈伟、李丽群、王大艳、马东琼、金阳美等。在此向所

有参与本书编写的人员表示感谢！由于计算机技术的发展非常迅速，加上编者水平有限，书中

疏漏和不足之处在所难免，敬请广大读者及专家批评指正。 
 

编  者    
2015 年 11 月 
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Office 2016 是微软公司最新发布的办公软件。Office 2016 进行了多方面升级，

包括文档共同创作、新的“Tell Me”导航支持、与 Power BI 的集成，以及更多的

权限管理功能等。为了让读者快速掌握与学习 Office 2016 的一些新的功能，本章

主要介绍 Office 2016 组件的界面知识及 Office 的共性操作知识。 

 
  Office 2016 组件 
  Office 2016 新功能 
  Office 2016 组件的基本操作 
  自定义 Office 工作界面的方法  
  如何使用帮助功能 

第 1 章  初识 Office 2016 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

   

本
章
导
读

 

知
识
要
点

 

效果展示

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


