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《Word/Excel/PPT 2016商》

内容概要

《Word/Excel/PPT 2016商务办公从入门到精通》是指导初学者学习Word/Excel/PowerPoint 2016 的入门
书籍。《Word/Excel/PPT 2016商务办公从入门到精通》详细地介绍了初学者学习Word、Excel、PPT 时
应该掌握的基础知识和使用方法，并对初学者在学习过程中经常会遇到的问题进行了专家级的解答。
《Word/Excel/PPT 2016商务办公从入门到精通》分3 篇，共19 章，第1 篇介绍Word 2016 的基本操作、
文档中的表格应用、Word 高级排版；第2 篇介绍Excel 2016 的基本操作、美化工作表、图表与数据透
视表，排序、筛选与汇总数据，数据处理与分析、公式与函数的应用、条件格式等内容；第3 篇介
绍PowerPoint 2016 基本操作及演示文稿的动画效果与放映。
《Word/Excel/PPT 2016商务办公从入门到精通》知识点全面，案例丰富，讲解细致，实用性强，能够
满足不同层次读者的学习需求。《Word/Excel/PPT 2016商务办公从入门到精通》适用于需要学习使
用Word、Excel 和PowerPoint 的初级用户及希望提高办公软件应用能力的中高级用户，是文秘办公、
财务会计、市场营销、文化出版等各行业办公人员快速学习和掌握相关技能的有力助手。
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作者简介

本书的作者团队中有微软全球最有价值专家（MVP）；有曾任多个办公技术社区的资深版主，较注
重Office 功能的综合应用，在许多方面有独特见解并积累了丰富的实战经验；还有多年从事金融行业
人力行政管理工作、拥有多年丰富的企业信息化实践和管理经验的专家。并且，多位成员已出版过办
公类畅销书，对于此类目标读者的学习需求与习惯也很了解。
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236
14.1.1  设置条件格式
236
14.1.2  使用突出显示单元格规则
236
14.1.3  使用项目选取规则
237
14.1.4  使用数据条设置条件格式
238
14.1.5  使用色阶设置条件格式
238
14.1.6  使用图标集设置条件格式
239
14.1.7 【案例】为新员工计划表设置条件格式
240
14.2  使用“条件格式规则管理器”
241
14.2.1  新建条件格式
241
14.2.2  使用公式新建条件格式
242
14.3  编辑与查找条件格式
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243
14.3.1  编辑条件格式
243
14.3.2  查找条件格式
244
14.4  复制与删除条件格式
245
14.4.1  使用格式刷复制条件格式
245
14.4.2  删除条件格式
245
14.5  高手支招
246
14.5.1  复制由条件格式产生的颜色
246
14.5.2  标记出员工管理表中的重复姓名
247
14.5.3  利用条件格式凸显双休日
247
14.6  综合案例——使用图标集标记不及格成绩
248
第15章  电子表格的保护与打印
250
15.1  使用链接和超链接
251
15.1.1  建立链接的常用方法
251
15.1.2  编辑链接
252
15.1.3  创建超链接的方法
252
15.1.4  编辑超链接
255
15.1.5 【案例】创建指向新文件的超链接
256
15.2  保护工作表和工作簿
257
15.2.1  锁定工作表
258
15.2.2  设置工作表的可用编辑方式
259
15.2.3  凭密码或权限编辑工作表的不同区域
259
15.2.4  保护工作簿结构和窗口
260
15.2.5  加密工作簿
260
15.3  页面设置与打印
262
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15.3.1  页面设置
262
15.3.2  设置页眉与页脚
262
15.3.3  打印预览
263
15.3.4  打印工作表
263
15.3.5  设置打印区域
264
15.3.6  打印多张工作表
264
15.4  高手支招
265
15.4.1  不打印零值
265
15.4.2  不打印错误值
265
15.4.3  阻止Excel自动创建超链接
265
15.5  综合案例——设置并打印工资条
266
第3篇  PowerPoint篇
第16章  演示文稿的基本操作
270
16.1  幻灯片的基本操作
271
16.1.1  认识幻灯片的各种视图模式
271
16.1.2  选择幻灯片
271
16.1.3  添加与删除幻灯片
272
16.1.4  移动与复制幻灯片
273
16.2  在幻灯片中输入文字
274
16.2.1  两种文本框
274
16.2.2  使用文本框
275
16.2.3  添加艺术字
276
16.2.4  编辑艺术字
276
16.2.5 【案例】制作教学课件演示文稿
277
16.3  使用内置主题
277
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16.3.1  应用主题
277
16.3.2  自定义主题颜色
278
16.3.3  自定义主题字体
278
16.3.4  设置主题背景样式
279
16.3.5  制作幻灯片母版
280
16.3.6  快速统一文档风格
280
16.3.7  设置标题幻灯片背景
281
16.3.8 【案例】加工公司宣传册演示文稿
282
16.4  高手支招
283
16.4.1  旋转文本框
283
16.4.2  禁止标题自动调整文本字号
283
16.4.3  PPT模板的收集与使用
283
16.5  综合案例——制作结婚请柬演示文稿
284
第17章  美化演示文稿
286
17.1  使用图形
287
17.1.1  绘制与设置自选图形
287
17.1.2  合并常见形状
288
17.1.3  组合多个对象
288
17.2  使用图片
288
17.2.1  插入电脑中的图片
288
17.2.2  使用预设样式设置图片
289
17.2.3  添加图片效果
290
17.2.4  调整多张图片的叠放次序
290
17.2.5  设置图片遮罩效果
291
17.2.6  制作相册

Page 21



《Word/Excel/PPT 2016商》

292
17.2.7 【案例】制作“花卉展示秀”演示文稿
293
17.3  使用SmartArt图形
294
17.3.1  添加SmartArt图形到演示文稿
294
17.3.2  调整SmartArt图形布局
295
17.3.3  在SmartArt图形中添加图片
296
17.3.4 【案例】编辑“公司宣传册”演示文稿
296
17.4  图表与多媒体的使用
297
17.4.1  在幻灯片中使用表格
298
17.4.2  创建一幅合适的图表
298
17.4.3  根据数据特点选择图表
299
17.4.4  设置图表布局
299
17.4.5  设置图表背景
301
17.4.6  音乐的选择技巧
302
17.4.7  插入媒体剪辑
303
17.5  高手支招
303
17.5.1  单独保存幻灯片中的图片
303
17.5.2  在幻灯片中裁剪声音文件
304
17.5.3  批量导出PPT内图片或多媒体
304
17.6  综合案例——编辑产品销售秘籍演示文稿
304
第18章  幻灯片的动画和交互
306
18.1  设置幻灯片切换方式
307
18.1.1  选择幻灯片的切换效果
307
18.1.2  设置幻灯片切换方式
307
18.1.3  删除切换效果
308
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18.2  创建对象动画
308
18.2.1  为对象添加动画效果
308
18.2.2  为同一对象添加多个动画效果
308
18.2.3  使用时间轴
309
18.2.4  设置动画效果
310
18.2.5  复制动画效果
310
18.2.6  让对象沿轨迹运动
311
18.2.7  设置路径效果
311
18.2.8  使多段动画依次自动播放
312
18.2.9 【案例】制作动态黑板擦动画效果
312
18.3  常用动画效果
313
18.3.1  让文字在放映时逐行显示
314
18.3.2  添加电影字幕式效果
314
18.3.3  制作连续闪烁的文字效果
315
18.3.4  制作拉幕式幻灯片
316
18.4  实现交互
317
18.4.1  使用超链接
317
18.4.2  插入动作按钮
318
18.4.3  使用触发器
318
18.4.4 【案例】制作“返回目录”动作按钮
319
18.5  高手支招
320
18.5.1  为动画添加声音
320
18.5.2  设置超链接不变色、不带下画线
321
18.5.3  删除添加超链接
321
18.6  综合案例——加工教学课件类演示文稿
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322
第19章  幻灯片的放映和输出
324
19.1  幻灯片的放映设置
325
19.1.1  设置幻灯片的放映方式
325
19.1.2  指定幻灯片的播放
325
19.1.3  使用排练计时放映
326
19.1.4  录制幻灯片旁白
327
19.1.5 【案例】设置“教学课件”放映方式
327
19.2  幻灯片的放映控制
328
19.2.1  开始放映演示文稿
328
19.2.2  快速定位幻灯片
330
19.2.3  在幻灯片上勾画重点
331
19.2.4  在放映时隐藏鼠标指针
331
19.2.5  黑/白屏的使用
331
19.2.6  幻灯片演示时显示备注
332
19.3  演示文稿输出
332
19.3.1  输出为自动放映文件
332
19.3.2  打包演示文稿
333
19.3.3  将幻灯片输出为图形文件
334
19.3.4  创建视频
335
19.3.5  幻灯片打印
335
19.4  高手支招
336
19.4.1  在放映幻灯片时隐藏声音图标
336
19.4.2  压缩演示文稿内文件大小
337
19.4.3  取消以黑幻灯片结束
337
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19.5  综合案例——设置与输出“工作报告”
337
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