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内容概要

刘健忠等编著的《Word Excel
PowerPoint办公技巧查询宝典》基于
MicrosoftOffice2010专业版编写，详尽地介绍了Word、Excel、PowerPoint
三大组件的主要功能共500个应用技巧，适合不同水平、不同办公环境的用户阅读和学习。
 《Word Excel
PowerPoint办公技巧查询宝典》分三大部分共28章，
Word部分11章，分别介绍页面布局与设置、页眉页脚与页码、文本操作与设置、查找与替换、编号与
项目符号、样式与格式、文档中表格的应用、图片、形状与SmartArt、目录＼注释＼引文与索引、审
阅与批注、文档安全与打印：Excel部分9章，分别介绍工作簿与工作表操作、单元格操作、数据输入
与填充、数据条件设置、数据处理与计算、常用公式与函数应用、数据透视表创建与应用、图表创建
与应用、表格安全与打印；PowerPoint部分8章，分别介绍文本操作与应用、主题＼背景与母版应用、
图形与图片、表格与图表、动画处理、多媒体对象处理、演示文稿的放映设置、演示文稿输出与安全
设置。

《Word Excel
PowerPoint办公技巧查询宝典》内容全面、结构清晰、语言简练，全程配以图示来辅助用户学习和掌
握。
《Word Excel
PowerPoint办公技巧查询宝典》适合不同层次的读者，也是企业行政管理人员、人事管理人员和教师
工作者必备的实用办公技巧查询用书。
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书籍目录

第1章 页面布局与设置
第2章 页眉页脚与页码
第3章 文本操作与设置
第4章 查找与替换
第5章 项目符号与编号
第6章 样式与格式
第7章 文档中表格的应用
第8章 图片、形状与SmartArt
第9章 目录、注释、引文与索引的应用
第10章 审阅与批注的应用
第11章 文档的安全打印
第12章 工作簿与工作表操作
第13章 单元格操作
第14章 数据输入与填充
第15章 数据条件设置
第16章 数据处理与计算
第17章 常用公式与函数应用
第18章 数据透视表创建与应用
第19章 图表创建与应用
第20章 表格安全与打印
第21章 文本操作与应用
第22章 主题、背景与母版应用
第23章 图形与图片
第24章 表格与图表
第25章 动画处理
第26章 多媒体对象处理
第27章 演示文稿的放映设置
第28章 演示文稿安全设置与输出
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编辑推荐

刘健忠等编著的《Word Excel PowerPoint办公技巧查询宝典》的写作基于Microsoft Word＼Excel
＼PowerPoint2010专业版，《Word Excel PowerPoint办公技巧查询宝典》共28章500个典型案例，详尽阐
述了Word＼Excel＼PowerPoint各功能的应用技巧。
适合不同水平、不同办公用户阅读和学习。
    《Word Excel PowerPoint办公技巧查询宝典》字里行间无啰嗦累赘的语言，让读者能学习到更多的知
识。
对于入门的基础知识做到不遗漏。
对于技巧性的问题给予读者中肯的建议，对于细枝末节和隐藏问题一一做了解释，对于工作中常见问
题可以通过查阅《Word Excel PowerPoint办公技巧查询宝典》找到解决方案。
《Word Excel PowerPoint办公技巧查询宝典》内容全面、结构清晰、语言简练，适合不同层次的读者
阅读，是理想的实用办公技巧查询用书。
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