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内容概要

　　《Word文档编辑Excel数据分析PowerPoint幻灯片制作三合一》是在总结办公软件应用经验的基础
上编写而成的，目的是为读者呈现一本可以快速入门、迅速提高，并能够学有所用的书。
《Word文档编辑Excel数据分析PowerPoint幻灯片制作三合一（附光盘）》全面介绍Word、Excel
、PowerPoint等3个软件在办公应用中的各种功能和技巧，侧重指导实际工作、解决常见问题。
读者通过书中的实例来学习，可以很快成为软件应用的高手。
　　为了便于读者学习，《Word文档编辑Excel数据分析PowerPoint幻灯片制作三合一（附光盘）》还
附赠一张光盘，其中提供了大量的多媒体教学文件，旨在帮助读者提高学习效率。
　　《Word文档编辑Excel数据分析PowerPoint幻灯片制作三合一（附光盘）》适合不同行业办公人员
阅读，也可作为各类办公软件培训班的教材。
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书籍目录

第1章　走近Microsoft Office 20031.1　关于Microsoft Office 20031.2　认识Microsoft Office 2003基本界面1.3
　Microsoft Office 2003的通用操作1.4　本章小结第2章　文档排版必修课--Word基础应用2.1　认识界面
及视图方式2.2　排定Word文档的基本格式2.3　各取所需--插入符号2.4　用好分隔符让格式更多样2.5
　化繁为简--查找、替换功能2.6　让一切变得简单--“自动”功能2.7　文档打印轻松完成2.8　本章小
结第3章　图文并茂--文档中的图形及表格3.1　图形创建及图片编辑3.2　表格也精彩3.3　本章小结第4
章　更专业、更快捷的排版技巧--Word的应用提升4.1　让文档更安全4.2　生成批量文档及邮件的好
助手--邮件合并功能4.3　调查表的制作--窗体功能4.4　让格式更规范、更简单--样式和模板4.5　长文
档编辑利器4.6　本章小结第5章　电子表格轻松入门--Excel基础操作5.1　认识界面5.2　原来可以如此
简单--数据录入及选择技巧5.3　让格式更灵活5.4　保护数据5.5　随心所欲打印数据5.6　本章小结第6
章　让计算变简单，数据更直观--常用函数与图表应用6.1　公式与常用函数6.2　更直观地表现数据--
图表的应用6.3　本章小结第7章　万变不离其宗--Excel数据分析技巧7.1　数据管理7.2　方便高效的数
据汇总工具--数据透视表7.3　本章小结第8章　轻松上手--创建幻灯片8.1　认识界面及视图方式8.2　
轻松高效创建演示文稿8.3　图文并茂的演示文稿8.4　本章小结第9章　多种手法扮美你的幻灯片--美
化与动画设置9.1　演示文稿的美化9.2　动起来更精彩--动画设置9.3　本章小结第10章　秀出你的作
品--幻灯片的放映与输出10.1　灵活的放映技巧10.2　多种形式的演示文稿输出10.3　本章小结第11章
　Office软件的协作应用11.1　3个软件间的协作11.2　其他11.3　本章小结
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编辑推荐

　　《Word文档编辑Excel数据分析PowerPoint幻灯片制作三合一（附光盘）》是关于介绍“Word文
档编辑”、“Excel数据分析”、“PowerPoint幻灯片制作”的教学用书，具体包括了：排定Word文档
的基本格式、用好分隔符让格式更多样、常用的自动套用格式、表格与文字间的转换、合并成电子邮
件等方面的内容。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Word文档编辑Excel数据分析P>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


