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内容概要

金山公司推出了WPS Office，是炎黄子孙自己开发的第一个办公自动化组合软件。本书系统全面地介
绍了WPS Office的功能特点及使用方法与技巧。全书共分17章：第1～7章介绍文档的输入、编辑、样
式、页面设置和打印；第8～13章介绍各种对象的操作，主要包括表格、图形、图像、图文框、多媒体
、公式等对象；第14章介绍电子表格的制作与编辑；第15章介绍演示文稿的制作；第16章介绍电子邮
件的使用；第1
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书籍目录

第1章　初识WPS Office　1
1.1　启动WPS Office　1
1.1.1　使用桌面图标启动WPS Office　1
1.1.2　使用“开始”菜单启动WPS Office　1
1.2　WPS Office的操作界面　1
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