
微软办公软件国际认证MOS Office 2016七合一高分必看
办公软件完全实战案例400+

产品名称 微软办公软件国际认证MOS Office
2016七合一高分必看 办公软件完全实战案例400+

公司名称 广西新德教育科技有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 南宁市青秀区金浦路16号汇东国际D座D1103号
“商务秘书企业(广西易快商务秘书有限公司)托
管”（注册地址）

联系电话  19925999609

产品详情

内容简介：

本书提供400多个涵盖微软Office五大常用组件（Word、Excel、PowerPoint、Access、Otulook）的实操案
例，包含五种软件大多数常用功能的习题集，高度贴合MOS国际认证七门考试真实内容和场景。本书不
仅仅是传递作者知识，更需要读者全程高度参与，具有极强的实际应用性。准确熟练地把握书中题目，
即可全面掌握微软Office办公软件。

作者简介：

答得喵，是重庆睿一网络科技有限公司旗下的在线教育品牌，在这个品牌下，目前已经拥有MOS相关教
学资料的版权1200余份，相关软件著作权10份，有着为完善的MOS认证产品体系：

教材，如：本书；

教程，如：答得喵学院，在线学习平台；

考试，如：答得喵考试中心（WX公众号），MOS认证考试在线购买、预约及服务平台；



软件，如：答得喵MOS2016认证考试模拟系统；

答得喵的团队，全都拥有微软办公软件国际认证。答得喵的理念是：只有这样，团队成员才能够体会到
学习带来的效率提升；只有这样，团队成员才能做出学员想要的产品，给考生提供为专业的服务。所以
答得喵的监考老师和客服们，多次获得考生，你是我见过好的监考老师/客服的高度评价。

目录：

C h a p t e r 01 MOS Word 2016

1.1 MOS Word 2016 Core

项目01 《答得喵MTA项目》概述

1 任务1 Word表格数据排序 / 2 任务2 在跨页表格的每页都显示

标题 / 3 任务3 文字转表格 / 4 任务4 插入脚注 / 5 任务5 插入

SmartArt图形 / 6 任务6 文档属性管理 / 7 任务7 显示标记

安全性 / 4 任务4 设置监视窗口 /

5 任务5 定义名称

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

项目24 将联系人作为名片发送

项目25 移除联系人组中的联系人

附录 MOS认证考试报名交费指引
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