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前言

经常有朋友向我咨询一些电脑使用方面的问题，例如，如何让两台电脑共享一个ADSL账号上网？
如何修复有坏道的硬盘？
如何做好笔记本电脑的保养？
如何删除系统拒绝删除的文件？
如何识别假冒的QQ系统消息？
如何将音乐CD转换为MP3文件？
如何在淘宝网上买到物美价廉的商品⋯⋯这些朋友当中有相当一部分是大学毕业生，甚至有些人曾经
还是计算机专业的，虽然丢开课本已有多年，但他们的自学能力和基础知识都应当不错，怎么也会被
这些简单的问题难住呢？
通过与他们交流，发现影响他们学习电脑技术的因素主要有3个，一是太忙碌，往往拿到一本厚厚的
电脑图书时没有勇气看下去：二是很多图书的理论性和系统性太强，大篇幅的理论介绍和按部就班的
知识点讲解，都使这些书显得索然无味；三是在他们的眼中，目前计算机图书的价格普遍有些偏高。
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内容概要

　　本书以技巧的形式，介绍了快速成为Office日常办公高手所需知识点的应用。
全书共11章，分别介绍Word文本的输入、编辑技巧，在Word中使用图片、图形、表格的技巧，Word
文档版面设置与打印技巧，表格数据输入与编辑技巧，Excel数据排序、筛选、分析技巧，Excel常用函
数应用技巧，Excel图表应用技巧，PowerPoint演示文稿新建及编辑技巧，声音、动画设计与演示文稿
播放技巧等方面的内容。
　　本书实用性和可操作性强，非常适合想用Office软件提高日常办公效率的读者阅读。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<随身查>>

书籍目录

第1章　Word文档新建、保存技巧　　1.1　Word文档新建、打开技巧　　　例1　根据现有文档新建
文档　　　例2　根据Office Online模板新建文档　　　例3　快速打开最后编辑的文档　　　例4　在
打开重要文档时自动生成副本文件　　　例5　快速预览未打开的文档　　1.2　Word文档保存技巧　
　　例6　同时保存(关闭)多个被打开的文档　　　例7　将文档保存为Web页　　　例8　让文档定时
自动保存　　　例9　更改文档默认的保存位置　　　例10　保存文档时打包字体　　　例11　
让Word 2003随系统一同启动　　　例12　让最后编辑的文档随Word程序启动而启动　　　例13　如
何将创建的文档保存为模板　第2章　Word文本输入、辑编技巧　　2.1　文本快速输入技巧　　　
例14　利用“自动更正”功能快速输入分式（1/2、1/4、3/4）　　　例15　利用域快速输入分式（1/2
、1/4、2/4）　　　例16　实现多个字符为带圈效果　　　例17　快速输入大写金额　　　例18　快速
输入常用长短语　　　例19　用“Alt+Enter”组合键快速重输内容　　　例20　英文单词大小写快速
切换　　　例21　巧用替换法快速输入下划线　　　例22　快速将半角双引号更正为全角双引号　　
　例23　快速删除文档中多余的空行　　　例24　快速查找上一次查找过的字符串　　2.2　文本选取
、复制与移动技巧　　　例25　快速选定文档全部内容　　　例26　快速选定句子内容　　　例27　
快速选定整段内容　　　例28　快速选定不连续区域的内容　　　例29　快速选定块区域内容　　　
例30　妙用“F8”键逐步扩大选取范围　　　例31　选定任意长度的文本　　　例32　快速以无格式
方式复制网页上的文字　　　例33　以超链接方式复制资料　　　例34　使用“Ctrl”键快速复制文本
　　2.3　文字与段落优化设置技巧　　　例35　设置特大号字体　　　例36　首字下沉　　　例37　
通过改变字间距来紧缩排版　　　例38　提升文字　　　例39　任意设置段落间距　　　例40　设置
小于单倍行距的行间距　　　例41　利用快捷按钮快速调整缩进量及设置行间距　　　例42　利用标
尺调整段落缩进值　　　例43　设置段落段中不分页　　　例44　段落格式与文字格式的快速引用　
第3章　在Word文档中使用图片、图形、表格的技巧　第4章　Word文档页面设置与打印技巧　第5章
　Excel单元格格式及行列设置技巧　第6章　表格数据输入与编辑技巧　第7章　Excel数据排序、筛选
、分析技巧　第8章　Excel常用函数应用技巧　第9章　Excel图表应用技巧　第10章　PowerPoint演示
文稿新建与编辑技巧　第11章　声音、动画设计与演示文稿播放技巧　
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《随身查:Office办公高手应用技巧》：涵盖Word、Excel和PowerPoint的常见应用汇集不为人注意的操
作技巧切实提高办公效率如何在Word文档中输入上下结构的分数如何快速删除Word文档中所有多余
的空行如何将Excel表格插入到Word中且能自动更新防止他人查看数据透视表的明细巧用函数轻松应
对常用计算让PowerPoint按照自己的意愿进行播放
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