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内容概要

　　WPS Office是一款免费的正版软件，支持在线无限更新；WPS
Office也是一款精巧的软件，只有40MB大小，但可以为用户提供数千个精品模板；WPS
Office还是一款功能强大的软件，它不仅具有丰富的全屏幕编辑功能，而且提供了多种输出格式及打印
功能，设计的文稿美观、规范，可以满足各行业文字编辑、输出文件的需求。
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书籍目录

第1章 WPS文字
1.1 启动WPS文字软件
1.2 WPS文字主界面
1.3 新建文档
1.4 保存文档
1.5 打开文档
1.6 关闭文档
1.7 文本编辑
1.7.1 文档编辑区域
1.7.2 输入日期和时间
1.7.3 输入特殊符号
1.7.4 选定文本
1.7.5 移动文本
1.7.6 复制文本
1.7.7 删除文本
1.7.8 文本的查找和替换
1.7.9 撤销和恢复操作
1.7.10 设置文档的段落格式
1.7.11 设置字符的格式
1.7.12 设置项目符号与编号
1.7.13 定位功能
1.7.14 设置书签
1.7.15 查找书签
1.7.16 删除书签
1.8 页面设置
1.9 插入图形
1.9.1 插入剪贴画
1.9.2 绘制/编辑图形
1.9.3 插入艺术字
1.9.4 图文混排
1.10 打印输出
第2章 WPS表格
2.1 WPS表格界面
2.2 文字录入
2.3 复制与粘贴
2.4 表格的行高与列宽
2.5 表格的美化
2.6 文字编辑
2.6.1 表格的保存
2.6.2 WPS表格多文档的切换
2.6.3 编辑工作表
2.6.4 查找与替换
2.6.5 数据的填充
2.6.6 应用公式和函数进行计算
2.7 数据处理

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<巧学活用WPS>>

2.8 WPS表格的实用技巧
第3章 WPS演示
3.1 启动WPS演示
3.2 文件操作
3.3 编辑操作
3.4 视图操作
3.5 插入及格式操作
3.6 幻灯片放映操作
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）单击“浏览”按钮，弹出“另存Adobe PDF文件为”对话框。
 （3）选择文件保存位置并输入文件名，单击“保存”按钮。
 （4）单击“确定”按钮，输出PDF文件。
 单击“高级”按钮可以对保存位置、输出内容，每页幻灯片个数及权限进行设置。
 6.从网络模版新建演示文档 前面已经介绍过，提供免费的在线模版是WPS的一个特色，那么怎样从网
络模版新建演示文档呢？
 如果打开WPS演示时没有看到在线模版，可按以下步骤进行操作。
 （1）执行菜单命令“视图”→“首页”，弹出“首页”界面。
 （2）选择模版类别，找到需要的模版，双击即可打开编辑。
 【小技巧】 （1）在文档标签空白处双击，可新建空白演示文档。
 （2）如果整个页面没有建立的文档，则双击灰蓝色区域可以新建空白演示文档。
 3.3编辑操作 1.保存播放标志 退出幻灯片放映状态时，系统通常会提示是否保留所作标志，如果选择
了保留，这些标志将存放在幻灯片文稿中，下一次播放时会再次出现，但保存后的播放标志将无法擦
除。
 如果没有出现保存提示，执行菜单命令“工具”→“选项”，在弹出的“选项”对话框中选择“视图
”选项卡，检查“退出时提示保留墨迹注释”复选框是否被选中。
 如果想显示或隐藏已经保存的播放标志，应在幻灯片放映状态下执行菜单命令“视图”→“显示／隐
藏墨迹标记”。
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