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内容概要

　　《高职高专“十二五”规划教材·计算机类：办公软件高级应用》以任务驱动的方式进行编写，
把现代办公应用中遇到的实际问题归纳成任务实例，各章均以任务为主线进行讲解，采用“问题描述-
解决方法-相关知识-实现步骤-总结”的讲解方式，以Office2010为办公平台，全面介绍了Word、Excel
、PowerPoint的高级应用，把软件技术与职业应用结合起来。
本书所选任务与实际工作或生活紧密结合，任务的组织遵循可操作性强、循序渐进的原则，并注意突
出任务的实用性、完整性和趣味性。
通过本书的学习，有助于大幅度提高学习和工作效率。
　　本书可作为高职高专院校“办公自动化”相关课程的教材，也可作为相关培训的教材和具有一定
的Office基本操作技能人员的自学用书或参考资料。
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书籍目录

第1章 Word高级应用任务1.1 期刊的排版艺术问题描述解决方法相关知识实现步骤1.1.1 版面设置1.1.2 
添加版面1.1.3 设置页眉页脚1.1.4 版面布局1.1.5 报头的艺术设计1.1.6 插入图片1.1.7 插入自选图形1.1.8 
分栏1.1.9 利用文本框链接实现“分栏”效果1.1.10 期刊的打印总结练习任务1.2 调查报告的撰写问题描
述解决方法相关知识实现步骤1.2.1 撰写调查报告1.2.2 设置调查报告格式1.2.3 插入和设置图片1.2.4 绘制
表格和运用表格进行计算1.2.5 插入和设置图表1.2.6 版面设置1.2.7 其他元素设置总结练习任务1.3 长文
档编排技巧问题描述解决方法相关知识实现步骤1.3.1 页面设置1.3.2 属性设置1.3.3 定义及应用样式1.3.4 
设置标题的多级编号1.3.5 设置插图的自动编号1.3.6 生成目录1.3.7 将论文分节或分页1.3.8 设置页眉1.3.9 
设置页脚总结练习任务1.4 公文模板和图书的校对问题描述解决方法相关知识实现步骤1.4.1 了解公文
模板相关概念与种类1.4.2 创建公文模板1.4.3 编辑公文模板1.4.4 加载并应用公文模板1.4.5 图书校对与修
订总结练习任务1.5 邀请函的制作（邮件合并）问题描述解决方法相关知识实现步骤1.5.1 准备数据
源1.5.2 建立邀请函模板1.5.3 利用邮件合并制作邀请函1.5.4 制作信封总结练习第2章 Excel高级应用任
务2.1 成绩表的制作问题描述解决方法相关知识实现步骤2.1.1 课程成绩表的创建2.1.2 课程成绩分析表
的创建2.1.3 “班级成绩表”工作簿的制作2.1.4 成绩一览表的排序和筛选总结练习任务2.2 人事管理与
工资计算问题描述解决方法相关知识实现步骤2.2.1 职工信息表的创建2.2.2 职工信息的统计2.2.3 职工信
息查询表的建立2.2.4 工资计算表的建立2.2.5 “工资统计”工作表的建立与打印2.2.6 工资条的制作及打
印2.2.7 电子版工资条的制作与邮寄总结练习任务2.3 销售数据管理问题描述解决方法相关知识实现步
骤2.3.1 “销售记录”工作表的建立2.3.2 销售数据的“分类汇总2.3.3 销售数据的”数据透视表2.3.4 销售
数据的图表表现2.3.5 “日常销售记录”工作表的制作总结练习任务2.4 存贷款本息计算问题描述解决
方法相关知识实现步骤2.4.1 零存整取本息计算2.4.2 单变量求解定期定额2.4.3 定期存款本息计算2.4.4 模
拟运算表的运用2.4.5 贷款偿还额的计算2.4.6 贷款偿还分析总结练习第3章 PowerPoint高级应用任务3.1 
毕业答辩演讲稿的制作问题描述解决方法相关知识实现步骤3.1.1 由Word大纲创建PowerPoint演示文
稿3.1.2 对幻灯片进行编辑操作3.1.3 在演示文稿中添加内容3.1.4 设置幻灯片的页脚3.1.5 美化幻灯片外观
⋯⋯第4章 综合应用参考文献
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