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内容概要

本书以精选的14个案例为主线，由浅入深、系统地讲解了Microsoft Office的常用功能和使用技巧。
这些案例概相对独立，又相互联系。
第1～7章为Word制作实例，第8～12章为Excel制作实例，第13章为PowerPoint制作实例，第14章
为Access制作实例。
 
   本书适用办公人员、大中专院校师生以及其他电脑培训人员阅读。
"
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操作    4.4.2  表格的合并.拆分    4.4.3  表格和文字的相互转换    4.4.4  自动套用格式    4.4.5  使用表格定位
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置图片的格式    5.5.3  海报中图片的处理第6章  使用Word制作带有自定义样式的长文档  6.1  样式    6.1.1 
样式    6.1.2  样式的分类    6.1.3  样式的浏览    6.1.4  样式和模板  6.2  创建自定义样式    6.2.1  创建自定义样
式(方法一)    6.2.2  创建自定义样式(方法二)  6.3  “样式”的应用和管理    6.3.1  样式的应用    6.3.2  样式
内容的修改    6.3.3  管理器    6.3.4  样式的命名    6.3.5  样式的复制    6.3.6  样式的删除    6.3.7  样式的查找.
替换    6.3.8  将样式保存为模板文件    6.3.9  样式的打印  6.4  自动图文集    6.4.1  自动图文集    6.4.2  创建自
动图文集词条    6.4.3  自动图文集的管理和使用  6.5  脚注和尾注    6.5.1  脚注和尾注    6.5.2  插入脚注和尾
注    6.5.3  改变脚注和尾注的格式    6.5.4  脚注和尾注的转换    6.5.5  删除脚注和尾注    6.5.6  多次引用同
一脚注或尾注  6.6  题注和交叉引用    6.6.1  题注    6.6.2  为表格、图表、公式或其他项目自动添加题注   
6.6.3  交叉引用  6.7  大纲视图    6.7.1  大纲视图    6.7.2  大纲工具栏    6.7.3  创建文档的标题体系    6.7.4  “
文档结构图”    6.7.5  打印文档大纲  6.8  自动建立文档目录    6.8.1  插入目录    6.8.2  更新目录    6.8.3  删除
目录第7章  使用Office绘图工具制作儿童画  7.1  制作儿童画的背景    7.1.1  绘制矩形    7.1.2  添加绘图背
景  7.2  制作小白兔的房子    7.2.1  制作墙壁    7.2.2  制作屋顶    7.2.3  制作房门    7.2.4  制作窗户(1)    7.2.5  
制作窗户(2)  7.3  制作小白兔的梦想    7.3.1  插入小白兔    7.3.2  制作小白兔的梦想    7.3.3  制作星星    7.3.4 
制作院子里的篱笆  7.4  添加标题与作者    7.4.1  添加标题    7.4.2  添加作者  7.5  调整叠放次序以及进行组
合    7.5.1  调整叠放次序    7.5.2  组合第8章  使用Excel制作“报名登记表”  8.1  打开Excel工作簿    8.1.1  打
开一个空白的Excel工作簿    8.1.2  对单元格和区域的引用    8.1.3  对单元格或区域的命名    8.1.4  活动单
元格的定位  8.2  制作“报名登记表”    8.2.1  单元格内容的录入    8.2.2  Excel中的基本选定方法    8.2.3  行
高.列宽的调整    8.2.4  行.列的隐藏    8.2.5  对单元格内容的简单编辑    8.2.6  对单元格内容进行简单的格
式设置  8.3  对“报名登记表”中单元格格式的设置    8.3.1  打开[单元格格式]对话框    8.3.2  单元格的数
字格式    8.3.3  常用数字格式简介    8.3.4  单元格的对齐方式    8.3.5  条件格式  8.4  保存Excel工作簿并退出
第9章  对“报名登记表”内容的填充和打印  9.1  序列的自动填充    9.1.1  等差数列的填充    9.1.2  等比数
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列的填充    9.1.3  序列的填充    9.1.4  自定义序列的填充  9.2  使用数据记录单为数据清单添加记录  9.3  单
元格数据的有效性    9.3.1  单元格数据的有效性设置    9.3.2  定义“输入信息”    9.3.3  定义“错误警告”
   9.3.4  定义“输入法模式”    9.3.5  使用单元格的有效性设置提高工作效率  9.4  Excel的窗口管理    9.4.1  
重排Excel桌面上的所有窗口    9.4.2  窗口的拆分    9.4.3  冻结窗格  9.5  工作表的打印    9.5.1  页面设置   
9.5.2  打印预览    9.5.3  打印第10章  对“报名登记表”的编辑和管理  10.1  对“报名登记表”的编辑   
10.1.1  插入单元格、行、列和工作表    10.1.2  删除单元格、行、列和工作表    10.1.3  清除    10.1.4  移动
或复制  10.2  对“报名登记表”内容排序    10.2.1  按列进行排序    10.2.2  按多列进行排序  10.3  对“报名
登记表”内容筛选    10.3.1  自动筛选    10.3.2  高级筛选  10.4  分类汇总各项数据  10.5  对“报名登记表”
进行统计和查询    1.0.5.1  使用COUNTA函数统计人数    10.5.2  查阅向导    10.5.3  使用查询函
数VLOOKUP查询个人信息    10.5.4  Excel中的错误信息  10.6对“报名登记表”的保护    10.6.1  单元格的
保护    10.6.2  行、，列以及公式的隐藏保护第11章  图表形式的“世界主要国家C02排放量统计图” 
11.1  根据“世界主要国家C02排放量统计表”创建图表    11.1.1  利用图表向导创建图表    11.：1.2  快速
创建图表    11.1.3  图表的组成  11.2  图表的基本操作    11.2.1  图表类型的转换    11.2.2  图表数据源的调整 
  11.2.3  图表选项    11.2.4  图表位置的更改  11.3  图表格式的设置    11.3.1  图表格式的设置    11.3.2  对三维
图表立体透视效果的调整  11.4  使用工作表组管理“世界主要国家C02排放量统计表”    11.4.1  工作表
的添加、移动和重命名    11.4.2  构造立体表格形式的“世界主要国家C02排放量统计表”    11.4.3  使用[
三维引用]进行计算第12章  批量信封的制作  12.1  使用中文信封向导制作信封模板    12.1.1  信封制作的
主要过程    12.1.2  中文信封向导制作信封模板    12.1.3  调整信封模板  12.2  使用邮件合并帮助器制作信
封模板    12.2.1  创建主文档    12.2.2  获取数据    12.2.3  设置信封模板格式    12.2.4  在信封模板上添加寄信
人信息    12.2.5  在信封模板上添加祝福词  12.3  合并数据    12.3.1  合并数据    12.3.2  打印信封    12.3.3  补
充说明第13章  使用PowerPoint制作演示文稿“会务须知”  13.1  通过设计模板新建演示文稿    13.1.1  通
过设计模板新建空演示文稿    13.1.2  PowerPoint的视图方式简介    13.1.3  在幻灯片中插入文本    13.1.4  在
幻灯片中插入图片    13.1.5  插入新幻灯片    13.1.6  幻灯片中文本框格式的设置    13.1.7  在幻灯片中插入
表格    13.1.8  幻灯片次序的简单调整    13.1.9  在幻灯片中插入徽标    13.1.10  保存  13.2  具有循环播放效
果的“会务须知”    13.2.1  自定义“会务须知”的动画    13.2.2  设置“会务须知”的放映切换效果   
13.2.3  设置“会务须知”循环放映  13.3  打印  13.4  在另一台计算机上放映成熟的演示文稿第14章  使
用Access制作“通讯录”  14.1  新建数据库    14.1.1  使用向导创建和保存新的空数据库    14.1.2  直接创建
一个空数据库    14.1.3  Access数据库窗口中的对象  14.2  创建Access表    14.2.1  在设计视图中使用设计器
创建表    14.2.2  定义字段名称.数据类型    14.2.3  在“会议通讯录”表中键入内容  14.3  利用“窗体”设
计会议通讯录    14.4  导入Excel工作表    14.4.1  导入Excel工作表    14.4.2  对导入表进行编辑"
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