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内容概要

　　本书以问与答的形式、精炼的语言将Word 2007、Excel
2007和PowerPoint2007的实用技巧呈现给读者。
本书内容主要包括Word2007打开与保存文件、文本输入、文档基本编辑、格式编排、页面设置与打印
、图文混排、表格创建以及Word
2007其他应用技巧；Excel 2007数据输入、工作表设置与编辑、公式与函数编辑、格式设置、工作表打
印输出以及Excel
2007的其他应用技巧；PowerPoint2007演示文稿编辑技巧、演示文稿播放技巧以及PowerPoint
2007其?应用技巧。

　　本书主要供希望随身掌握、速查电脑办公技巧的电脑爱好者阅读。
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书籍目录

第1日　学习Word2007应用技巧
　1.1文档打开与保存
　　1.能在打开文档前预览文档吗
　　2.怎样同时打开多个Word文档
　　3.如何快速打开上次编辑的文档
　　4.如何以只读方式打开文档
　　5.如何改变显示的最近使用的文档数目
　　6.能否在没有安装Word的电脑上查看文档
　　7.可以为Word指定保存文档的位置吗
　　8.如何将Word文档转换为电子书
　1.2文本输入技巧
　　1.?何快速输入大写中文数字
　　2.怎样输入10以上的带圈阿拉伯数字
　　3.汉字偏旁以及生僻字如何输入
　　4.怎样插入当前日期或时间
　　5.如何快速输入常用短语
　　6.怎样快速输入特定的短语
　　7.如何快速输入常用符号
　　8.如何输入商标符号
　　9.如何快速插入脚注和尾注
　　10.如何实现重复输入
　1.3文档基本编辑技巧
　　1.输入文字后为何会删除后面的文字
　　⋯⋯
第2日　学习Excel 2007应用技巧
第3日　学习Powerpoint2007应用技巧
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章节摘录
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编辑推荐

《电脑办公技巧三日速成》：中文版Excel 2007七日速成，中文版Word 2007八日速成，中文版Power
Point2003七日速成。
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