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内容概要

《Office高效办公618技》以技巧的形式，介绍了快速提高办公效率的618个Office 2010应用技巧。全书
分为4篇共23章，分别介绍了Word文档的操作与编辑、段落设置与优化、页面设置与布局、图形和图
像的使用、表格与图文混排、目录及样式的使用、长文档编辑、文档保护及打印；Excel工作表和单元
格操作、数据输入与编辑、数据管理与分析、数据透视表、公式应用基础、常用函数范例应用、图表
的应用、表格设计及打印；PPT模板、主题与背景的使用，母版的使用，图形、表格与图表的使用，
多媒体与动画的设置、演示文稿的放映与输出；Outlook的使用、移动办公等实用技巧。
《Office高效办公618技》实用性和可操作性强，内容丰富，语言浅显易懂，非常适合希望提高日常办
公效率的读者阅读。
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精彩短评

1、才明白为什么这本书只有我一个人看了，因为我傻呀。里面几乎就没有几个实用的技能，感觉就
是把一些功能用随机顺序讲了下操作方法。没用
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