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内容概要

　　Word、Excel和PowerPoint是微软公司推出的Microsoft Office系列套装软件中的三大重要组成部分
，当前的最新版本是2010。
Word的特长是制作专业的办公文档、可供印刷的出版物；Excel的特长是制作直观的图形、专业的图
表：PowerPoint的特长是制作具有专业外观的演示文稿。
同时，由于Word、Excel和PewerPoint同为Office组件，有很强的兼容性，因此被广泛应用于文秘办公、
行政管理、财务出纳、市场营销、学校教学和协同办公等事务中。
　　《office 2010从入门到精通》针对学会应用Office三大组件的必备知识，结合读者的学习习惯和思
维模式，编排、整理了知识结构：又精心设计了本书的图文结构，力求使全书的知识系统全面、实例
丰富、步骤详尽、演示直观。
确保读者学起来轻松，做起来有趣，在办公实践中不断提高自身水平，成为Office办公应用高手。
　　《office 2010从入门到精通》共分5篇25章。
其中，Office组件篇包括第1-2章，先后介绍了三大组件Word 2010、Excel 2010和PowerPoint 2010三大软
件的操作界面、新增功能，以及新建、保存、打开等基本操作。
Word篇包括第3-10章，主要介绍Word 2010文字处理软件，内容包括Word 2010的视图方式、文档格式
的设置、在文档中插入与编辑图片、表格在办公文档中的应用、样式与查找／替换功能、文档的自动
化处理、文档审阅与安全设置，以及文档的页面布局与打印。
Excel篇包括第11-19章，由浅入深地介绍了Excel的基础操作、数据的格式规范设置、工作表的美化与
保护、公式与函数的应用、商务数据的分析与处理、数据透视表和数据透视图的应用、页面布局与打
印工作表，以及链接的应用与自动化办公等内容。
PowerPoint篇包括第20-24章，主要介绍PowerPoint 2010演示文稿制作软件，内容涉及幻灯片基础操作
、添加对象、设置演示文稿风格、动画设置、幻灯片的放映与共享等内容。
综合演练篇即第25章，以“制作月工作报告”为例，综合运用三大组件，为读者演示了一个完整的办
公案例的制作过程。
　　《office 2010从入门到精通》配1张CD光盘，内容极其丰富，含书中所有实例的原始文件和最终文
件，以及时长约353分钟的171个操作实例的视频教学录像，以便于读者及时动手按照视频演示操练。
　　《office 2010从入门到精通》可供广大使用Office的办公从业人员，如文秘、行政、财务、人事、
营销、技术人员，作为提高办公技能的参考用书，还可以供培训班作为Office培训教材。
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书籍目录

第1篇 Office组件篇Chapter 1 从整体认识Office 2010三大办公组件Chapter 2 Office 2010三大组件的通用操
作第2篇 Word篇Chapter 3 初识办公文档制作软件Word 2010Chapter 4 设置Word 2010文档格式Chapter 5 
让办公文档图文并茂Chapter 6 表格在办公文档中的应用Chapter 7 高效办公路路通-样式与查找\替换功
能的应用Chapter 8 文档的自动化处理Chapter 9 文档的审阅与安全设置Chapter 10 文档页面布局的设置
与打印第3篇 Excel篇Chapter 11 初识办公数据分析软件Excel 2010Chapter 12 数据的格式规范设置Chapter
13 美丽与智慧并存-工作表的美化与保护Chapter 14 数据的高效运算-公式与函数的应用Chapter 15 商务
数据的分析与处理Chapter 16 数据的直观表现-图表的应用Chapter 17 数据随心动-数据透视表和数据透
视图的应用Chapter 18 页面布局与打印工作表Chapter 19 链接的应用与自动化办公第4篇 PowerPoint
篇Chapter 20 商务演示交流软件PowerPoint 2010Chapter 21 幻灯片的丰富内涵为幻灯片添加对象Chapter
22 办公文稿的唯美打造-风格设置Chapter 23 幻灯片的动态演绎Chapter 24 放映与共享演示文稿第5篇 综
合演练篇Chapter 25 制作月工作报告
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编辑推荐

　　《office 2010从入门到精通》是一本从软件入门操作讲起、介绍到完整应用技法的。
Office 2010综合图书，书中对“掌握Word/Excel/PowerPoint的基本知识”、“Word文档制作”、“建
立／编辑Excel图表”、“Excel公式与函数的使用”、“PowerPoint幻灯片创建”及“幻灯片的播放”
等核心知识，均以图文并茂的丰富实例解说来实现“易读易懂”的目的。
此外，在介绍Office软件知识的同时结合实际工作中的应用实例，做到理论与实践相结合，并特别突出
了Office 2010中一些对实际工作非常有用的新功能。
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