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《Office 2013综合应用》

内容概要

本书是《学以致用》丛书中的《Office 2013综合应用》，全书共分13章，主要内容包括Office共性知识
、Word组件应用、Excel组件应用、PowerPoint组件应用、Office协同应用以及综合实战应用6个部分。
通过本书的学习，不仅能让读者学会各种软件操作，还可以举一反三，在实战工作中用得更好。 此外
，本书还提供了丰富的栏目板块，如专家提醒、核心妙招和长知识，这些板块不仅丰富了本书的知识
，还可以教会读者更多常用的技巧，从而提高读者的实战操作能力。 本书主要定位于希望快速掌
握Word、Excel和PowerPoint办公操作的初、中级用户，特别适合不同年龄段的办公人员、文秘、财务
人员、国家公务员。此外，本书也适合各类家庭用户、社会培训学员使用，或作为各大中专院校及各
类电脑培训班的教材使用。
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书籍目录

Chapter 01  快速入门，了解软件共性操作
Chapter 02  制作简单文档需要掌握的操作
Chapter 03  图文混搭，让文档效果更专业
Chapter 04  文档的高级操作及打印设置
Chapter 05  使用Excel存储数据的一般操作
Chapter 06  公式、函数和名称的应用
Chapter 07  掌握Excel中的基本数据管理操作
Chapter 08  使用图表将抽象的关系直观化
Chapter 09  创建商务演示文稿的必会操作
Chapter 10  制作视听效果丰富的演示文稿
Chapter 11  放映与分享幻灯片很简单
Chapter 12  各组件之间的协同办公
Chapter 13  Office常用组件实战应用
习题答案
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