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        作者介绍： 

@秋叶，原名张志，国内活跃的PPT达人，武汉工程大学副教授，上海卓弈企业管理咨询公司首席讲师，专栏作家。受欢迎的网易云课堂职场课程《和秋叶一起学PPT》运营人。 微博@秋叶 和微信【秋叶PPT】是国内有影响力的职场PPT技能微分享平台。 已出版作品：《说服力 让你的PPT会说话》《说服力 工作型PPT该这样做》《说服力 缔造完美的PPT演示》《和秋叶一起学PPT》《和秋叶一起学Word》，其中说服力系列图书已成为PPT领域极具影响力的系列。



  内容介绍： 

Word、PPT、Excel，哪一个值得你花精力去学习? 我认为是Word，因为Word 软件的使用频率高，所以学习以后为你的办公能力带来的提升很大，学会Word 能够为你节约很多的工作时间。 有一个段子是这么说的——“我很小的时候就明白了，系鞋带会浪费掉一生中的三年光阴，于是我从不买有鞋带的鞋子。很多事情你得研究透彻，讲究效率。” 这句话不是我说的，是CNN 创办人特德·特纳说的。 花费时间研究常用的软件，可以帮助你节约大量的时间，时间才是人宝贵的财富。 本书精心编排知识点，从正确的使用习惯开始，让你从“以为自己会Word”，成为“真正的Word 达人”，从而让你在职场中更高效、更专业。

  目录介绍： 

    CHAPTER1 大众误区为什么我用起来会费劲      1.1 Word那么强，你却把它当记事本用? 2      1.2 该死的，我又没有保存Word ! 6      1.3 我保存错了怎么恢复到之前的版本? 7      1.4 让你战斗力瞬间飙涨10000 的快捷键! 8      1.5 屏幕上你看到的，不一定都会被打印! 12      1.6 被滥用的空格键! 14      1.7 回车还有软硬之分? 16      1.8 回车并不是用来调节段落间距的! 18      1.9 靠空格来控制文字位置?看标尺! 20      1.10 文字怎么总是对不齐?试试制表位吧! 23      1.11 你听说过段落样式吗? 28      1.12 拉仇恨的Word自动编号! 30      1.13 Word页面忽大忽小，怎么恢复原状? 32      1.14 留心观察Word界面，你会发现更多! 33      1.15 老板永远打不开的Word! 35      1.16 PDF可以完整地转换为Word吗? 36      1.17 Word遇到问题还得找Word! 38      CHAPTER2 排版流程这样做才专业!      2.1 排版流程：了解科学排版的过程 40      2.2 样式：Word排版工程的灵魂 44      2.3 主题：Office永远提供捷径 55      2.4 题注：图表自动编号全靠它 61      2.5 模板：搞定模板终生受益 66      2.6 输出：Word排版定妆术 72      CHAPTER3 排版之道怎么排版会好看?      3.1 好看的版面有规律 80      3.2 无声胜有声：留白的魔力 84      3.3 该挤的要挤一挤：好身材靠聚拢 90      3.4 美人都有齐刘海：对齐很重要 93      3.5 山青花欲燃：对比的力量 102      3.6 山重水又复：重复才有氛围 110      3.7 回顾：好看的版面有哪些原则 115      3.8 锦上添花：图片排版术 121      3.9 图表：不止有图和表而已 140      3.10 图文关系的N种可能：图文混排 145      CHAPTER4 排版特技被你忽视的排版秘笈      4.1 高度自定义的自动目录 151      4.2 特殊位置的多重页码系统 159      4.3 个性化注释的制作和设置 168      4.4 高度自动化的关键词引用和罗列 177      4.5 利用查找和替换迅速完成版面整理 183      CHAPTER5 学霸之路长文档编辑技巧      5.1 论文(长文档)排版准备篇 195      5.2 排版页面构造及其设置 196      5.3 论文结构及整体规划 199      5.4 段落样式与多级列表 204      5.5 复杂情况下的页眉与页脚(页码) 216      5.6 论文目录与图表编号自动化 225      5.7 科技论文表格的制作与编排 230      5.8 科技论文图片编排 236      5.9 公式录入与编排 242      5.10 参考文献的制作与引用 248      CHAPTER6 职场之道不加班，要加薪!      6.1 不加班：表格的快速处理 261      6.2 不加班：连席卡都做得又快又好 283      6.3 多加薪：利用邮件发布迅速完成工作 293      6.4 多加薪：有意见一定要用审阅和修订 305                    
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