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内容概要

本书系《电脑应用魔法书》系列丛书中的《图文处理魔法书》，全书采用图文并茂的形式，以轻松幽
默的场景对话和全程图解的即学即会方式，为读者讲述了日趋人性化的电脑办公应用中的种种实用“
魔法”技巧，例如：Word中巧妙输入生僻字、拆分文字、页码编排技巧、快速输入汉字偏旁部首、制
作名片和图书目录，等等。
     这些技巧都是在电脑办公应用中非常实用的技巧，不管您是初学电脑的菜鸟，还是富有实际经验的
老鸟，本书都会给您带来帮助，使您能充分应用这些技巧，轻松体验自动化办公带来的便捷。
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书籍目录

Tip 1 Word中巧妙输入生僻字Tip 2 拆分Word文字Tip 3 快速打印Word文档Tip 4 让Word在老机上奔
腾Tip 5 玩转Word页码编排Tip 6 DOC文档中使用QQ小图标Tip 7 Word菜单也疯狂Tip 8 轻松玩转中文
稿纸Tip 9 设计专用信纸Tip 10 用Word制作名片Tip 11 让Word文档声色俱全Tip 12 用Word制作目录索
引Tip 13 域功能的简单应用Tip 14 定义特定对象快捷键Tip 15 利用宏实现Word文档加密自动化Tip 16 巧
妙输入汉字偏旁部首Tip 17 Word快捷健一点通Tip 18 提取Word文档中图片Tip 19 让Word应声而动Tip
20 让表格随文字而舞Tip 21 巧妙给表格数据换位Tip 22 轻松创建图表Tip 23 巧妙为文档中的汉字加拼
音Tip 24 将表格垂直拆分Tip 25 让Excel也可以自动保存Tip 26 妙用Excel快速统计选手平均分Tip 27 Excel
统计学生成绩这函数运用Tip 28 在Excel中输入特殊数据Tip 29 Excel斜线制作二三法Tip 30 Excel中竖式
或旋转式汉字的输入 Tip 31 Excel中特定数据的自动填充Tip 32 让Excel数据输入更规范Tip 33 让指定数
据突出显示Tip 34 部分相同的数据的快速输入Tip 35 悍卫Excel数据的安全Tip 36 让Word和Excel亲密接
触
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