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内容概要

Office系列软件是微软公司推出的办公自动化软件，广泛应用于文字处理、课件制作、教学管理、财务
报表、产品宣传等多个领域，是现今办公自动化中使用率最高的一套软件。
《中国电脑教育报》特别邀请了几位资深Of fice使用专家，精心收集整理了Office的使用经验和技巧，
并从中筛选出最常用和最实用的技巧，编写成本书。
　　全书共分七章，紧密围绕Office系列软件的应用技巧进行了详细讲解，充分展示了Office系列软件
中Word、Excel、PowerPoint、Access、FrontPa ge、Outlook最实用的功能与操作技巧，对Office的各种
使用技巧的适用情况及使用方法都进行了详细的介绍，并穿插有相应的提示和专业基础知识。
　　本书内容新颖详实，技巧丰富，图文并茂，操作步骤详细明了，层次清晰，重点突出，具有很强
的实用价值和可操作性，不仅对于办公自动化用户是一本不可多得的参考资料，而且对于刚刚接
触Office的初学者也是一位良师益友，可作为电脑用户、办公人员及大中专师生的首选参考书。
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书籍目录

第1章　关于Office的疑问与解答　1.1　Office的基本操作技巧　　1.1.1　如何快速打开已经存在
的Office文件　　1.1.2　如何才能在大量的文件中快速寻找所需要的丈件　　　1.1.3　如何快速打开最
近使用过的Office文件　　1.1.4　巧用MS　Office的预览功能　　　1.1.5　如何保存Office文件　　1.1.6
　如何使用快捷键在Office文件中快速定位　　　1.1.7　如何才能使用模板快速创建专业水准的Office
文件　　1.1.8　如何在Office中迅速而准确地选定操作对象　　1.1.9　如何使用快捷键进行Office文件
的编辑操作　　1.1.10　如何解决复制操作时剪贴板没有自动显示的问题　　1.1.11　如何利用Office剪
贴板的记忆功能将前面几次复制的内容作为本次粘贴的内容　　1.1.12　如何解决不能向“Office剪贴
板”中继续添加内容的问题　　1.1.13　如何利用“选择性粘贴”只粘贴我们想要的内容　　1.1.14　
如何多次复制同一格式　　1.1.15　如何快速地进行文件的页面设置　　1.1.16　如何正确使用0ffice各
软件中的查找：和替换功能　　1.1.17　如何使文档中的部分汉字逆时针旋转90度　　1.1.18　如何
在office中创建公式　　1.1.19　如何使用0ffice文档的打印预览功能　1.2　0ffice的安装与安全　　1.2.1
　如何混合安装Office　2000和Office　XP以充分发挥其功能　　1.2.2　如何去掉Office　XP中嵌入的其
他软件工具条　　1.2.3　如何实现Office　2003的全自动安装　　1.2.4　如何在安装时自动输入Office
　XP的安装密钥　　1.2.5　如何让Office为文件加个数字签名　　1.2.6　如何巧妙安装多语言
的Windows　XP　　1.2.7　如何不修改“宏”设置而禁止自动运行“宏”　　1.2.8　如何设置Office文
档的密码　1.3　0ffice的插入操作技巧　　1.3.1　如何在Office文件中插入图片　　1.3.2　如何从0ffce文
档中提取图片　　1.3.3　如何直接插入超链接　　1.3.4　如何在O佑ce文件中输入特殊符号　　1.3.5　
如何新建所要嵌入的对象　1.4　0ffice的高级操作技巧　　1.4.1　如何巧用“语音”学英语　　1.4.2　
如何打开或关闭“Office助手”的声音提示　　1.4.3　如何使用Office各组件的“发送”功能将所编辑
的文档直接发送到邮箱中　　1.4.4　如何在0ffice程序间共享信息，使Office各组件协调工作　　　1.4.5
　如何在Intenet上共享Office文件　1.5　0ffice的视图和窗口操作技巧　　1.5.1　如何显示／隐藏标尺（
状态区、网格线、段落标记等）　　1.5.2　如何利用快捷键快速操作窗口　　1.5.3　如何调整文件的
显示比例　1.6　0ffice自定义操作技巧　　1.6.1　如何设置或更改0ffice文件的属性　　　1.6.2　如何巧
用Office中的工具程序——剪辑管理器　　1.6.3　如何巧用Omce快捷工具栏　　1.6.4　如何自定
义0ffice　XP中“打开”、“另存为”等命令对话框左边的5个定位按钮　　⋯⋯第2章　关于Word的
疑问与解答　第3章　关于Excel的疑问与解答第4章　关于Powerpoint的疑问与解答　第5章　关
于Access的疑问与解答第6章　关于Frontpage的疑问与解答第7章　关于Outlook的疑问与解答　
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