
第一图书网, tushu007.com
<<速查速用>>

图书基本信息

书名：<<速查速用>>

13位ISBN编号：9787122135384

10位ISBN编号：7122135381

出版时间：2012-5

出版时间：化学工业出版社

作者：文杰书院

页数：149

字数：162000

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<速查速用>>

前言

Office2010是微软推出的新一代智能商务办公软件，为帮助读者快速掌握与应用Office2010，以便在工
作中学以致用，我们编写了本书 。
本书为读者快速入门Office2010提供了一个崭新的学习和实践平台，无论从基础知识安排还是实践应用
能力的训练，都充分地考虑了读者的需求，快速达到理论知识与应用能力的同步提高。
 本书在编写过程中根据读者的学习习惯，采用由浅入深、由易到难的方式讲解，全书结构清晰，内容
丰富，主要内容包括以下3大方面。
 Word2010技巧 本书第1章～第5章，分别介绍了关于Word2010文档基本操作技巧、文本录入与编辑技
巧、文档表格与图形处理技巧、文档样式与格式设置技巧和文档布局与打印技巧。
 Excel2010技巧 本书第6章～第11章，分别介绍了Excel工作表与工作簿基本操作技巧、单元格格式及行
列设置技巧、表格数据输入与编辑技巧、数据分析与应用技巧、常用公式与函数应用技巧和图表应用
技巧。
 PowerPoint2010技巧 本书第12章～第15章，分别介绍了PowerPoint演示文稿创建与编辑技巧、演示文稿
多媒体应用技巧、动画设计与制作技巧和演示文稿播放与打包应用技巧。
 本书由文杰书院组织编写，参与本书编写工作的有李军、袁帅、许媛媛、王超、李强、蔺丹、高桂华
、李统财、安国英、蔺寿江、刘义、贾亚军、蔺影、高金环、宋艳辉、李伟、李博、闫宗梅、贾亮等
。
 我们真切希望读者在阅读本书之后，不但可以开拓视野，同时也可以提高实践操作技能，并从中学习
和总结操作的经验和规律，达到灵活运用的水平。
鉴于编者水平有限，书中纰漏和考虑不周之处在所难免，热忱欢迎读者予以批评、指正，以便我们日
后能为您编写更好的图书。
 如果您在使用本书时遇到问题，可以访问网站http://www.itbook.net.cn或发邮件至itmingjian@163.com与
我们交流和沟通。
 编者 2012年2月
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内容概要

文杰书院编著的《速查速用Office办公应用技巧》以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生动
的操作案例，介绍了快速成为Office日常办公高手所需知识点的应用，包括Word、Excel和PowerPoint
办公软件必备的知识与办公应用技巧。

《速查速用Office办公应用技巧》内容丰富、实用性和可操作性强，既适合刚刚接触Office办公软件的
读者阅读，也可帮助有一定使用经验的读者有效提高日常办公效率。
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书籍目录

第1章  Word文档基本操作技巧
  1.1  快速打开文档
    技巧1  将编辑完成后的文档快速打开
    技巧2  在打开重要文档时自动生成副本文件
    技巧3  快速预览未打开的文档
  1.2  快速保存文档
    技巧4  将文档保存为Web页
    技巧5  自动定时保存文档
    技巧6  保存文档同时嵌入字体
    技巧7  将创建的文档保存为模板
  1.3  Word的特殊启动方式
    技巧8  使Word随系统程序一同启动
    技巧9  将编辑的文档随Word程序启动而启动
第2章  Word文本录入与编辑技巧
第3章  Word文档表格与图形处理技巧
第4章  Word文档样式与格式设置技巧
第5章  Word文档布局与打印技巧
第6章  Excel工作表与工作簿基本操作技巧
第7章  Excel单元格格式及行列设置技巧
第8章  Excel表格数据输入与编辑技巧
第9章  Excel数据分析与应用技巧
第10章  Excel常用公式与函数应用技巧
第11章  Excel图表应用技巧
第12章  PowerPoint演示文稿创建与编辑技巧
第13章  PowerPoint演示文稿多媒体应用技巧
第14章  PowerPoint演示文稿动画设计与制作技巧
第15章  PowerPoint演示文稿播放技巧
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章节摘录

版权页：   插图： 
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编辑推荐

《速查速用:Office办公应用技巧》为读者快速入门Office 2010提供了一个崭新的学习和实践平台，无论
从基础知识安排还是实践应用能力的训练，都充分地考虑了读者的需求，快速达到理论知识与应用能
力的同步提高。
 《速查速用:Office办公应用技巧》在编写过程中根据读者的学习习惯，采用由浅入深、由易到难的方
式讲解，全书结构清晰，内容丰富，主要内容包括以下3大方面。
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