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书籍简介：

《Word/Excel2013高效办公从入门到精通》主要适用于希望快速掌握Word或Excel基础应用的初、中级用户，适合不同年龄段的办公人员、文秘、财务人员、国家公务员、家庭用户使用，也可作为各大中专院校及各类电脑培训班的Word和Excel教材使用。
 内容提要
 暂无
 目录
 第1章与Word／Excel 2013的第一次“亲密”接触
 1.1熟悉Word 2013的工作环境
 1.1.1快速访问工具栏
 1.1.2标题栏
 1.1.3 “文件”选项卡
 1.1.4功能区
 1.2解析Excel 2013的工作界面
 1.2.1地址栏和编辑栏
 1.2.2工作表标签
 1.3 自定义Word／Excel的工作环境
 1.3.1 自定义功能区
 1.3.2隐藏与折叠功能区
 1.4 Word 2013的新功能
 1.4.1 SkyDrive网盘服务
 1.4.2全新翻页阅读模式
 1.4.3在Word中直接编辑PDF文件
 1.4.4在Word中插入在线视频和在线图片
 1.4.5智能的图文混排功能
 1.4.6改善后的修订、注解功能
 1.5 Excel 2013的新功能
 1.5.1 快速填充功能
 1.5.2快速分析功能
 1.5.3推荐图表功能
 第2章创建和编辑Word办公文档
 2.1 Word文档的创建和保存
 2.1.1 新建空白文档
 2.1.2根据模板创建包含内容的文档
 2.1.3保存文档的多种方法
 2.2在Word中输入文本
 2.2.1 输入文本的常规方法
 2.2.2使用文本框输入文本
 2.2.3插入特殊符号
 2.3编辑文本
 2.3.1 多种选择文本的方法
 2.3.2修改文档中的错误文本
 2.3.3移动和复制文本
 2.3.4撤销和恢复操作
 2.3.5查找和替换文本
 2.4导航窗格的使用
 2.4.1 快速定位到文档中的指定位置
 2.4.2控制大纲级别的显示等级
 2.5设置文本的字体格式
 2.5.1 使用“迷你工具栏”设置字体格式
 2.5.2使用工具组设置字体格式
 2.5.3在对话框中详细设置字体格式
 2.6设置文本的段落格式
 2.6.1 使用工具组设置段落对齐方式
 2.6.2设置段落缩进和间距
 2.6.3为段落添加项目符号
 2.6.4设置段落编号
 2.6.5设置文档的大纲级别
 2.7分隔文档
 2.7.1 使用分隔符
 2.7.2使用分页符
 2.7.3设置文档的分栏
 实战演练——为“产品推广策略”文件设置格式
 第3章Word文档中的商务表格
 3.1 Word中表格的创建
 3.1.1在Word中绘制表格
 3.1.2插入任意行数与列数的表格
 3.1.3插人Excel电子表格
 3.1.4根据内置样式插入表格
 3.1.5将文本转换为表格
 3.2表格的编辑
 3.2.1调整行高与列宽
 3.2.2设置对齐方式
 3.2.3设置单元格边距
 3.2.4设置表格边框
 3.2.5删除与插入单元格
 3.2.6合并与拆分单元格
 3.3表格的美化与设置
 3.3.1 套用内置的表格样式
 3.3.2设置单元格底纹
 实战渲练——制作“技术服务派工单”表格
 第4章 利用图形对象丰富文档内容
 4.1在文档中呈现图片内容
 4.1.1 插入图片的3种方法
 4.1.2调整图片大小
 4.1.3设置图片版式
 4.1.4删除图片背景
 4.1.5为图片应用效果和样式
 4.2 自选图形
 4.2.1在文档中插入形状
 4.2.2更改形状的结构
 4.23在形状上添加文字
 4.2.4设置形状样式
 4.3 利用SmanAn图形制作专业图形
 4.3.1快速插2kSmartArt图形
 4.3.2编辑SmartArt图形的形状
 4.3.3在SmartArt图形中添加文字和图片
 4.3.4调整SmartArt图形的外观样式
 4.4使用艺术字制作个性化文本
 4.4.1 快速创建艺术字
 4.4.2设置艺术字的样式
 4.5文档中多个图形对象的操作
 4.5.1设置对象的叠放次序
 4.5.2组合与分布对象
 实战演练——制作“经费报销流程”文档
 第5章 Word文档的页面设置
 5.1页面布局设置
 5.1.1 设置页面大小
 5.1.2调整页边距
 5.1.3纸张方向的设置
 5.1.4设置文档网格
 5.2设置页眉和页脚
 5.2.1在文档中插入页眉页脚
 5.2.2自定义页眉和页脚
 5.2.3设置奇偶页不同的页眉和页脚
 5.2.4为文档添加页码
 5.3页面背景的设置
 5.3.1 为文档添加水印
 5.3.2更改文档页面的颜色
 5.3.3为文档添加艺术边框
 5.3.4为文档应用稿纸样式
 实战演练——制作公司内部文件所用纸张的模板
 第6章文档编排的高级操作
 6.1段落样式的使用
 6.1.1套用段落样式
 6.1.2创建段落样式
 6.1.3修改和管理段落样式
 6.2为文本添加文档格式
 6.2.1 添加预设的文档格式
 6.2.2改变预设文档格式的颜色
 6.3多级列表的使用
 6.3.1 更改多级列表的级别
 6.3.2定义新的多级列表样式
 ……
 第7章Word中的其他操作
 第8章 Excel的基础操作
 第9章公式与函数的应用
 第10章商务图表的应用
 第11章 Excel的数据处理功能
 第12章 Excel的保护、协同和打印操作
 第13章Word办公综合案例
 第14章 Excel办公综合案例
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