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编辑推荐

新颖实用的全案例技巧模式速查辞典
全面而有效解决各类办公任务与难题
技巧全面：343个精心提炼的技巧涵盖Word、Excel和PPT核心知识点，是您全面掌握办
公技能的有效宝典
模式新颖：采用新颖的“全案例技巧”模式编写，软件功能与实例演练相结合，使您融
会贯通，快速领会
查询方便：遇到疑难问题时，通过辞典式目录即可直观查到所需知识点，快速找到解决
方案，即时为您排忧解难
版本广泛：全面适用于Office2013/2010/2007各版本用户
大型超值多媒体教学系统。
6小时343段语音教学视频。
全部实例源文件与素材文件。
300页Office实用技巧电子书。
350个可直接套用的Office工作模板。
 

内容简介

本书*的特点是采用了“全案例技巧”模式和“软件功能模块+知识应用说明+实例同步
演练+技能拓展提示”的全新体例结构。通过本书的学习，无基础者可以系统地掌握这3
个组件的办公综合应用；有基础者也可以将其作为工作和生活中的案头参考用书，遇到
疑难问题时可以通过目录快速查找到所需的知识点，即时进行排忧解难。 
Word、Excel、PowerPoint（简称PPT）3个组件是微软公司开发的Office软件中最常用的
办公组件。学习并掌握好这3个常用办公组件的使用，就能熟练地进行日常办公。本书将
向读者完整地呈现Word、Excel、PowerPoint这3个组件在办公应用中的相关技能与技巧
，相信读者能够熟练地应用3个组件进行Word文档的编辑与排版、Excel电子表格的创建
与数据处理，以及PPT演示文稿的创建与放映。
本书共分为13章，以技巧的形式，介绍了Office 2010组件的一些通用操作；Word文档录
入与编辑、文档排版、在文档中使用对象、高效办公与打印等功能；Excel表格数据录入
与编辑、公式应用与计算、常用函数的应用、数据统计与分析、图表的创建与应用等内
容；PowerPoint演示文稿的创建与编辑、动画及声音的应用、幻灯片的播放与输出等大
量知识。
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