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内容概要

　　office
2010是微软公司最新推出的办公自动化软件，是各行业办公人员必备的办公工具之一。
《office
2010办公应用实战技巧精粹从新手到高手》汇集了用户在使用office
2010时最常见的技巧，通过几百个案例，详细地向用户介绍了文档的排版技巧、图表混排技巧、数据
处理技巧、函数使用技巧、数组公式使用技巧、图表使用技巧、数据分析技巧、powerpoint基础操作
技巧、图片与形状的使用技巧、表格与图表的使用技巧、动画效果的设置技巧、演示文稿的展示技巧
等内容。
本书光盘提供了本书实例的完整素材文件和全程配音教学视频文件。

　　《office 2010办公应用实战技巧精粹从新手到高手》结构编排合理，图文并茂，实例丰富，可操作
性强，可帮助用户提升office
2010的操作水平。
本书适合作为高职高专院校学生学习使用，也可作为企业管理人员、计算机办公应用用户深入学
习office
2010的培训和参考资料。
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章节摘录

版权页：   插图：    使用鼠标选择文本是用户最常用的操作方法，其选择文本的操作方法如下所述。
 选择任意文本将鼠标置于选择文本的始点，拖动鼠标至终点即可。
 选择单词双击单词的任意位置，即可选择单词。
 选择整行将鼠标移动至行的最左侧，当光标变成“倾斜箭头”时，单击鼠标即可。
 选择多行将鼠标移动至行的最左侧，当光标变成“倾斜箭头”时，拖动鼠标即可。
 选择整段将鼠标移动至整段最左侧，当鼠标变成“倾斜箭头”时，双击鼠标即可。
 选择全部文本选择整段将鼠标移动至任意文本的最左侧，当光标变成“倾斜箭头”时，按住Ctrl键并
单击鼠标，即可选择全部文本。
 2.键盘选择文本 在编辑文档时，用户还可以通过混合使用鼠标与键盘的方法来快速选择文本，其具体
操作方法如下所述。
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