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内容概要

　　2013华图最新版·湖南省公务员录用考试专用教材：行政职业能力测验历年真题及华图名师详解
作为教师的你，可记得入职之初遇到的办公难题？
可记得第一次制作课件、制作试卷、写职称论文时面临的疑惑？
随着越来越多的用户使用WPSOffice，其中的一个庞大群体——教师用户的需求也越加明显。
如何使用WPSOffice解决越来越多样化的教学问题？
而现在市场上暂无一本专门针对教师用户所著的Office技巧全书。
于是，WPS召集全国教学领域Office精英合著了这本《WPS Office实战技巧精粹：教学应用篇》。
　　《WPS Office实战技巧精粹：教学应用篇》将涵盖课件制作、教学管理、课程分析、成绩统计、
人事管理等方面，针对教学工作中的不同人员角色，制定了不同的章节内容，每个技巧独立成篇，每
篇介绍一个Office教学应用技巧，WPS精挑细选了各种实用性高、指导性强的技巧，希望能给教师朋友
带去更好的帮助。
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书籍目录

第一章 学生成绩评估技巧1 打造清爽成绩条技巧2 使用WPS表格，轻松录入考试成绩技巧3 利用分类汇
总深入分析学生成绩技巧4 妙用ET表格制作期末学生成绩统计汇总表格技巧5 用ET表格打造更直观的
学生成绩分析技巧6 保护分数隐私--妙用WPS表格解决学生的查分问题第二章 学员管理技巧1 用ET表
格混合编排学校考场技巧2 利用邮件合并功能批量填写并打印准考证技巧3 用ET表格做个动态课程表
，自动显示课程安排技巧4 使用邮件合并批量套打奖状技巧5 ET表格“数据有效性”在数据录入中的
妙用技巧6 使用WPS文字制作《学生信息表》第三章 文档编辑和美化技巧1 用WPS文字轻松排版，制
作试卷和报纸技巧2 本科毕业论文排版技巧技巧3 WPS文字论文排版经验技巧谈技巧4 为办公文档加上
艺术边框技巧5 浓缩精华，省纸省墨：WPS打印实用技巧技巧6 WPS公文目录提取技巧两则技巧7 用
“WPS文字”幻化平衡美表第四章 试卷和测试题制作技巧1 用WPS表格制作考试系统技巧2 WPS中带
声调规范的汉语拼音快速输入技巧3 使用WPS文字规范编排理科公式符号技巧4 WPS Office公式编辑器
的进阶使用技巧5 使用WPS制作小学语文试卷技巧详解技巧6 作文格的制作技巧7 巧制电脑自动批改的
电子试卷第五章 制作演示课件技巧1 巧用WPS演示模拟密码键盘技巧2 课件特效之触发器的使用技巧3 
妙用WPS模拟演示物体常见的运动效果技巧4 用WPS，课件控制“任我行”技巧5 利用WPS演示制作汉
字笔顺动画技巧6 利用透明度变化做单选题技巧7 教学中的小助手，说说WPP演示中的墨迹第六章 教
案和课程分析技巧1 为师第一步，制作电子教案技巧2 妙用WPS表格处理物理实验数据技巧3 用WPS表
格分析酸碱中和滴定过程的pH变化技巧4 地理教学中使用WPS表格数据分析功能描述趋势数据技巧5 
禁止修改课件的小技巧技巧6 使用WPS制作串并联电路实验教程第七章 初探技巧1 WPS 2012首页“我
的模板”全接触技巧2 WPS 2012文字排版通用技巧点睛技巧3 隔壁小明体验WPS 2012五大实用功能技
巧4 WPS 2012，界面风格任我选技巧5 WPS 2012“导航窗格”引领文档修改“快车道”⋯⋯
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