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   　　本书由浅入深、循序渐进地讲解了Office2016各大组件的相关知识，分别从Office入门、综合实训、各大组件的协作与共享、Office使用技巧几个方面进行了详细的介绍。本书适用于需要学习使用Office的初级用户以及希望提高Office办公应用能力的中高级用户，也适合大中专院校的学生阅读，还可以作为各类办公人员的培训教材使用。
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11.1　了解图表的      前言/序言
   　　2016都来了，你还在用Office 2003？Office 2016这套全新桌面应用套件的最大特点是与全新操作系统Windows 10以及云服务Office 365深度整合。新版套件推动Office从原先的单独生产力软件套件转型为一套完整互联的应用与服务，为现代办公、协作与团队工作打造。
　　作为一款常用的集成办公软件，它具有操作方便和容易上手等特点，然而要想真正地掌握并能够熟练运用它来解决实际工作中各种繁杂的问题却并非易事。为了帮助广大用户快速掌握Office各大组件在办公领域的运用技巧，笔者根据多年的实践经验，编写了这本Office 2016应用大全，围绕Office各大组件在办公领域的应用，针对办公用户的需要进行讲解，帮助读者快速掌握Office各大组件在文档、表格、幻灯片等各个办公领域的应用理论知识和实用操作技巧。
　　本书内容本书分为6篇21章，第一篇为Office 2016基础篇，包括第1～3章，主要介绍了Office办公组件操作界面、共同操作等。第二篇为Word 2016应用篇，包括第4～7章，主要介绍了Word文本的输入和格式编排、图文结合与表格的使用、美化和规范文档页面以及审阅与打印文档。第三篇为Excel 2016应用篇，包括第8～12章，主要介绍了Excel表格的基本操作和表格的美化、公式与函数的运用、表格数据的分析与管理、使用图表直观展示数据、工作表的打印与共享。第四篇为PowerPoint 2016应用篇，包括第13～16章，主要介绍了演示文稿的基本操作、使用动画让演示文稿动起来、调整演示文稿的整体风格、幻灯片的放映与输出。第五篇为Access 2016应用篇，包括第17章，主要介绍了Access 2016数据库基础。第六篇为Office 2016操作技巧篇，包括第18～21章，主要介绍了Office三大组件的协作与共享、Word 2016办公技巧、Excel 2016办公技巧和PowerPoint 2016办公技巧等内容。
　　本书特色图文结合，通俗易懂。本书在讲解过程中配以大量截图解说，使用户在阅读过程中快速掌握所讲内容在Office各大组件中的位置，更加容易理解。即使从未使用过Office的用户，也可以快速上手。
　　实例丰富，实践性强。本书在讲解中配以大量实例，使用户可以边阅读边操作，通过实例让用户掌握Office各大组件中各个命令的使用方法，更加容易掌握。
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