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《步步深入》

前言

前言Office是目前使用最广泛的办公组件之一。通过它，我们可以轻松地进行文字处理、数据处理、幻
灯片制作和演示等。既然Office是这么好的一个组件，那么我们如何才能又快又好地使用它来解决实际
问题呢？本书针对初、中级读者的学习需求，采用步步深入的方式，从Office2010组件的基础知识出发
，详细介绍了Office2010中Word2010、Excel2010和PowerPoint2010的操作技巧，以及在实际工作中如何
使用Word2010、Excel2010和PowerPoint2010来处理日常事务，便于读者打下扎实的基础，稳步前进。
本书内容本书的第1章～第12章介绍了Office2010的基础知识，包括必须掌握的Office2010基本知识
、Word2010文档文本的录入与编辑、在Word2010中使用表格让文档数据条例化、在Word2010中使用
图形和图片美化文档、在Word2010中快速准确地输出文档、Excel2010工作表与单元格的简单操作
、Excel2010工作表数据的简单输入与编辑、Excel2010工作表数据的简单运算与整理、Excel2010工作表
数据关系的形象展示、PowerPoint2010演示文稿内容的添加与整理、图文并茂的PowerPoint2010演示文
稿轻松做、PowerPoint2010演示文稿的放映与分享。本书的第13章～第19章介绍了Office2010的一些高
级应用，包括Word2010文档的高效制作、Word2010文档的自动化处理、Excel2010工作表数据的高效录
入与整理、用Excel2010图表深度分析数据、快速扮靓PowerPoint2010演示文稿、为PowerPoint2010演示
文稿增加转场特效、Office2010组件间的协作。本书的第20章给出了一个Office2010综合应用实例，讲解
如何合理使用Word2010、Excel2010和PowerPoint2010制作公司季度总结报告文档及演示文稿，帮助读
者使用前面学到的知识解决实际问题。本书特色1．循序渐进本书通过基础课堂、提高课堂、案例课
堂、专家课堂、成果验收5个阶段，一步一步由浅入深地介绍Word2010、Excel2010和PowerPoint2010的
知识点及其实战应用，并对重要知识点进行了巩固。2．理论与实践相结合本书结合实际工作中经常
遇到的实例来介绍Word2010、Excel2010和PowerPoint2010的知识点，以便读者在学习的同时了解该知
识点可以解决哪一类而问题，帮助读者更好地运用所学知识。本书适合对象本书适合广大想学
习Office2010的初、中级读者，以及各行业的办公人员和管理人员阅读。希望本书能为广大读者学习和
使用Office2010处理办公事务提供帮助。编写团队本书由姚庆华组织编写，参与资料收集、书稿编写和
整稿处理工作的有李立、周淳、何睿翔、陈世超、黄彬昌、赵永华、高金凤、王太林、赵士城、孟艳
斌、吴胜茂、邵正琨、周亚丽、王雪怡等。如果读者在使用本书时遇到问题，可以通过电子邮件与我
们取得联系。由于作者水平有限，疏漏之处在所难免，恳请广大读者批评指正。作者2012年11月
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内容概要

姚庆华主编的《Office 2010完全学习手册》是“步步深入”系列丛书之一，通过基础课堂、提高课堂
、案例课堂、专家课堂和成果验收5个阶段让读者在短时间内掌握Word 2010 、Excel 2010和PowerPoint
2010的知识及其技巧应用等。
    全书共分为20章。第1章～第12章介绍了Office 2010的基础知识，包括必须掌握的Office 2010基本知识
、Word 2010文档文本的录入与编辑、在Word 2010中使用表格让文档数据条例化、在Word 2010中使用
图形和图片美化文档、在Word 2010中快速准确地输出文档、Excel 2010工作表与单元格的简单操作
、Excel 2010工作表数据的简单输入与编辑、Excel 2010工作表数据的简单运算与整理、Excel 2010工作
表数据关系的形象展示、PowerPoint 2010演示文稿内容的添加与整理、图文并茂的PowerPoint 2010演示
文稿轻松做、PowerPoint 2010演示文稿的放映与分享。第13章～第19章介绍了Office 2010的一些高级应
用，包括Word 2010文档的高效制作、Word 2010文档的自动化处理、Excel 2010工作表数据的高效录入
与整理、用Excel 2010图表深度分析数据、快速扮靓PowerPoint 2010演示文稿、为PowerPoint 2010演示
文稿增加转场特效、Office 2010组件间的协作。第20章给出了一个Office 2010综合应用实例，讲解如何
合理使用Word 2010、Excel 2010和PowerPoint 2010制作公司季度总结报告文档及演示文稿，帮助读者使
用前面学到的知识解决实际问题。
    《Office 2010完全学习手册》内容浅显易懂，由浅入深地介绍了如何使用Word 2010、Excel 2010
和PowerPoint 2010解决实际工作中遇到的文档编辑、数据处理以及幻灯片制作和演示问题，适合广大
想要学习Office 2010的初、中级读者以及各行业的办公人员和管理人员阅读。
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书籍目录
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54技巧2：怎样才能将文本转换为表格？ 54技巧3：如何使用快捷键快速拆分表格？ 54成果验收 55制作
和美化表格 55第4章  在Word 2010中使用图形和图片美化文档 56基础课堂 574.1  使用图片美化文档
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档中插入带有图片的组织结构图 76第5章  在Word 2010中快速准确地输出文档 77基础课堂 785.1  调整文
档页面的整体布局 785.1.1  设置纸张的大小与方向 785.1.2  设置页边距 795.1.3  设置页眉和页脚的大小
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同一纸张上打印多页内容？ 95技巧3：如何单独设置首页页眉和页脚样式？ 95成果验收 96为文档设置
水印标记并将其打印出来 96第6章  Excel 2010工作表与单元格的简单操作 97基础课堂 986.1  工作表的基
本操作 986.1.1  工作表的插入与重命名 986.1.2  工作表的移动与复制 996.1.3  工作表的隐藏与显示 1006.2  
工作表的查看与数据比较 1016.2.1  拆分窗口 1016.2.2  冻结窗口 1026.2.3  并排比较 1046.2.4  调整工作表
的显示比例 105提高课堂 1066.3  工作表中的行和列操作 1066.3.1  选定行和列 1066.3.2  插入与删除行和
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设置 1257.3.1  设置数字的显示格式 1257.3.2  设置数据的对齐方式 1267.3.3  设置单元格的边框与底纹 127
案例课堂 1297.4  制作营业部日销量记录表 129专家课堂 131技巧1：如何在单元格中输入以“0”开头的
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定义的脚注或尾注编号格式？ 258技巧3：如何更改图表目录中的制表符前导符？ 259成果验收 259为文
档插入脚注和目录 259第15章  Excel 2010工作表数据的高效录入与整理 260基础课堂 26115.1  数据的高效
录入 26115.1.1  对数据类型和范围的限定 26115.1.2  相同数据的录入 26215.1.3  规律数据的录入 26215.1.4  
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固定数据的选择输入 26315.2  统一格式表格的快速设置 26415.2.1  套用单元格样式 26415.2.2  套用表格样
式 26515.3  数据公式的简化计算 26615.3.1  单元格的引用 26615.3.2  名称的定义与使用 26815.3.3  认识与
使用函数 270提高课堂 27315.4  直接找出符合特定条件的值 27315.4.1  使用条件格式突出显示数据项
27315.4.2  使用函数查找数据 27415.5  数据的快速汇总 27515.5.1  按位置合并计算 27515.5.2  按分类合并
计算 276案例课堂 27715.6  制作各地区年销售额统计表 277专家课堂 280技巧1：如何使用数据有效性限
制文本的长度？ 280技巧2：如何根据所选内容对单元格和单元格区域进行命名？ 280技巧3：如何才能
找到自己不熟悉的函数？ 280成果验收 281快速录入数据并使用函数对其进行统计 281第16章  用Excel
2010图表深度分析数据 282基础课堂 28316.1  使用数据条和图标集直观表示数据 28316.1.1  使用数据条表
示数据的大小 28316.1.2  使用图标集划分数据区域 28316.2  使用辅助线表示图表中数据的关系 28416.2.1  
添加趋势线 28416.2.2  添加涨/跌柱线 28616.2.3  添加高低点连线 287提高课堂 28716.3  使用柱形图和折线
图组合表示数据 28716.3.1  更改数据系列坐标轴的位置 28816.3.2  设置数据系列与坐标轴的格式 289案例
课堂 29116.4  根据销量分析市场需求走势 291专家课堂 294技巧1：如何根据自己的需求更改数据条的外
观？ 294技巧2：如何使用趋势线预测未来的数据？ 294技巧3：如何在图表中显示数据标签的百分比形
式？ 295成果验收 295使用数据条和图表分析及对比数据 295第17章  快速扮靓PowerPoint 2010演示文稿
296基础课堂 29717.1  使用模板创建特定风格的演示文稿 29717.2  通过主题美化演示文稿 29817.2.1  应用
内置主题样式 29817.2.2  更改主题的字体、颜色和效果 29917.2.3  从网站获取主题 30017.2.4  设置幻灯片
的背景 30217.2.5  保存自定义主题 304提高课堂 30517.3  通过母版快速设计风格统一的演示文稿
30517.3.1  添加幻灯片母版和版式 30517.3.2  设计母版的内容格式及布局 306案例课堂 30817.4  设计产品
宣传演示文稿 308专家课堂 311技巧1：如何重置幻灯片背景？ 311技巧2：如何复制母版？ 312技巧3：
如何保留选择的母版？ 312成果验收 312使用母版统一演示文稿的格式 312第18章  为PowerPoint 2010演
示文稿增加转场特效 314基础课堂 31518.1  设置幻灯片的切换效果 31518.1.1  在幻灯片之间添加切换效
果 31518.1.2  控制幻灯片之间的切换音效、速度及换片方式 31618.2  为演示文稿添加动画 31618.2.1  添加
入场动画 31718.2.2  添加强调效果 31718.2.3  添加退场动画 31818.2.4  让对象随指定路径行进 319提高课
堂 32018.3  精确设置动画效果 32018.3.1  控制动画的开始方式 32018.3.2  控制动画的运动方式 32118.3.3  
控制动画的播放速度 32118.3.4  控制动画的声音效果 32218.4  为演示文稿添加交互动作 32318.4.1  为内容
添加超链接 32318.4.2  为内容添加动作 324案例课堂 32518.5  产品动态演示 325专家课堂 328技巧1：怎样
实现播放动画后使文本变暗？ 328技巧2：怎样为幻灯片添加电影字幕效果？ 329技巧3：怎样更改超链
接的颜色？ 329成果验收 329在幻灯片中插入动画和超链接 329第19章  Office 2010组件间的协作 331基础
课堂 33219.1  Word与Excel的协作 33219.1.1  在Word文档中调用Excel工作表 33219.1.2  在Word文档中创
建Excel表格 33419.1.3  在Word文档中调用Excel工作表中的部分内容 33719.1.4  在Excel工作表中调
用Word文档中的表格 33819.2  Word与PowerPoint的协作 33819.2.1  将PowerPoint演示文稿发送到Word文
档 33919.2.2  使用Word文档大纲创建PowerPoint演示文稿 340提高课堂 34319.3  PowerPoint与Excel的协作
34319.3.1  在PowerPoint演示文稿中调用Excel表格 34319.3.2  在PowerPoint演示文稿中调用Excel图表 344
案例课堂 34519.4  根据月总结报告制作月工作总结演示文稿 345专家课堂 347技巧1：如何在Word文档
中插入Excel图表？ 347技巧2：如何导入指定文档中的文字？ 347技巧3：如何向Excel工作表中添加文本
文件中的表格内容？ 347成果验收 348在Word文档中调用Excel工作表和PowerPoint演示文稿中的内容
348第20章  公司季度销售报告的制作及演示 349基础课堂 35020.1  设计季度销售报告的内容 35020.1.1  设
置文档页面的格式 35020.1.2  录入并设置文本的内容与格式 35020.1.3  设置大纲级别 35320.2  在季度销售
报告中添加数据依据和分析图 35520.2.1  调用Excel工作表 35520.2.2  编辑与处理数据 35620.2.3  使用图表
说明数据 35820.2.4  为表格和图表添加题注 36120.3  根据季度销售报告制作演示文稿 36220.3.1  通过现有
文档创建演示文稿 36220.3.2  为幻灯片添加切换效果 36420.3.3  为幻灯片对象添加动画 36420.3.4  录制文
稿演示过程 36520.3.5  将演示文稿转换为视频 366
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编辑推荐

《步步深入:Office 2010完全学习手册》编辑推荐：实用简明，步步深入，零基础学习者福音。
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精彩短评

1、这是我在书城看到后觉得需要才在亚马逊购买的。质量比书城里的还好些（是用护眼纸张制作的
，书城里的是普通的白纸），但便宜很多。物流很快（需要说的是在亚马逊买东西最好是买亚马逊自
营的产品，物流快而且东西质量好。同时购买的店家书籍到的很晚不说，还寄错了，售后非常麻烦，
忙乱了很久。）
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu111.com
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