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内容概要

本书是专为想在较短时间内学习并掌握Office套装软件使用方法和技巧而编写的入门教程。
    本书内容：全书由Word篇、Excel篇、其他套件篇和附录组成。
Word篇通过49个典型实例传授Word常用技巧；Excel篇通过31个典型实例传授Excel常用技巧；其他套
件篇通过34个典型实例传授PowerPoin、Access、Outlook、以及Office套装软件之间相互配合使用的常
用技巧；附录部分Word、Excel、PwerPoint、Access和Outlook的快捷键。
    本书特点：语言通俗、浅显易懂、方便理解；应用步骤详尽、具体，操作轻松；所举范例实用性、
技巧性强，使读者轻松成为Office套装软件应用高手；附录中列出Office套装软件的常快捷键，便于学
习和查阅，成倍提高学习与工作效率。
    适用范围：社会Office办公软件培训班的实用教程；广大电脑初学者的自学指导书。
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书籍目录

Word 篇  技巧 1 为文档加图片水印  技巧 2 快速关闭、显示个别文档界面  技巧 3 快速使用格式  技巧 4 
用方向键巧妙“微移”  技巧 5 用加、减号建表  技巧 6 用矩形区域块（列块）完成特殊功能  技巧 7 一
次保存多个文件  技巧 8 “Ctrl+Z”组合键的特殊作用  技巧 9 鼠标别类用法  技巧 10 轻松设置上下标  
技巧 11 快速调整行间距  技巧 12 给跨页的表格自动添加表头  技巧 13 用快捷键巧妙输入符号  技巧 14 
用“自动更正”快速输入符号  技巧 15 “符号”对话框中“来自”项的妙用  技巧 16 用符号域
（Symbo1）输入符号  技巧 17 保护文档  技巧 18 使用高级的替换功能  技巧 19 如何实现竖排  技巧 20 巧
除Word文档中的自动超级链接  技巧 21 用替换法为习题中的填空题加下划线  技巧 22 为三栏排文档的
每栏都加入页码  技巧 23 Word 2002中手写板的灵活运用  技巧 24 为Word加入翻页功能  技巧 25 快速还
原图片文件  技巧 26 将多页后的起始页码设为1  技巧 27 在Word中标注汉语拼音  技巧 28 如何快速输入
带圈字  技巧 29 制作复杂立体框图  技巧 30 抢救文件  技巧 31 在Word中作用AutoCAD图形  技巧 32 用
“智能标记”粘贴对象  技巧 33 用自动图文集快速输入  技巧 34 表格中的计算方法  技巧 35 快速统计  
技巧 36 将文字快速转换成表格  技巧 37 实现镜像打印  技巧 38 拆分块的使用  技巧 39 巧妙替换目录中
的特殊格式  技巧 40 创建简单模板  技巧 41 用“文档结构图”对文档定位  技巧 42 宏的应用  技巧 43 批
注功能  技巧 44 Word中的“邮件合并”功能  技巧 45 巧妙合并文档  技巧 46 快速输入大写的数字  技巧
47 在Word表格中实现按小数点对齐  技巧 48 平衡分栏后的文档  技巧 49 让Word文档自动减少一
页Excel 篇  技巧 50 自动筛选数据  技巧 51 高级筛选  技巧 52 用Excel解线性方程组  技巧 53 审核工作簿  
技巧 54 为工作表标签添加颜色  技巧 55 为工作表设置边框和底纹  技巧 56 分隔窗口  技巧 57 固定行和
列  技巧 58 录制宏  技巧 59 执行宏  技巧 60 行列转换  技巧  技巧 61 Excel工作表巧妙同增减  技巧 62 保护
工作表或工作簿  技巧 63 快速输入数据序列  技巧 64 巧妙插入嵌套表格  技巧 65 对数据进行排序  技巧
66 在Excel中创建Word邮件合并数据  技巧 67 快速调用数据  技巧 68 用Excel计分排名  技巧 69 快速输入
中文大写数字  技巧 70 创建和清除分类汇总  技巧 71 为表格自制按钮  技巧 72 添加按钮、菜单或命令  
技巧 73 快速粘贴函数  技巧 74 用记录单添加记录  技巧 75 合并计算  技巧 76 为工资表画折线图  技巧 77 
添加趋势线  技巧 78 创建数据透视表  技巧 79 如何快速选定整个表格  技巧 80 将Excel的表格转换
为HTML文件其他套件  技巧 81 同时播放幻灯片中的多幅图片  技巧 82 添加解说词并为其设置控制按钮
 技巧 83 为幻灯片插入背景音乐  技巧 84 在PowerPoint中播放Flash动画  技巧 85 为幻灯片建立“超级链
接”  技巧 86 让幻灯片中文字闪烁不停  技巧 87 在幻灯片中让剪贴灵活改变颜色  技巧 88 在PowerPint中
为幻灯片创建多个模板  技巧 89 在PowerPint播放中途显示一张空白画面或黑屏  技巧 90 使PowerPint演
示文稿变小巧  技巧 91 实现PowerPint动态链接功能  技巧 92 将Word文本导入Access  技巧 93 在Word中
调用Access的数据  技巧 94 将Access数据输出到Word文档中  技巧 95 隐藏Access表中的数据  技巧 96 
在Access中创建数据透视表  技巧 97 Access中创建数据库  技巧 98 在Access中优化数据库性能  技巧 99 
使Access数据库导出文本文件后不丢失数字格式  技巧 100 在Access数据库中自定义工具栏  技巧 101 更
换Outlook数据库自带的按钮图像  技巧 102 在Outlook中对项目进行分组  技巧 103 用Outlook联系人作
为邮件合并数据源  技巧 104 在Outlook中为电子邮件设置密码  技巧 105 通过Outlook延长服务器超时时
间  技巧 106 在Outlook中巧妙发送繁体中文邮件  技巧 107 巧设Outlook防止病毒邮件自动传播  技巧 108 
巧设Outlook帮您快速发送邮件  技巧 109 将Excel的名称和地址导出到Outlook  技巧 110 将Outlook联系
导入Excel  技巧 111 将Word表格转换为Excel表格  技巧 112 在Word中调用Excel资源   技巧 113 在Word中
调用PowerPoint资源  技巧 114 打印大字体汉字附录  附录A Word中的极限  附录B Word键盘快捷方式  
附录C Excel键盘快捷方式  附录D PowerPoint键盘快捷方式  附录E Access键盘快捷方式  附录F Outlook快
捷键
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