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内容概要

Microsoft
Office是微软公司出品的办公自动化软件，其中应用最为广泛的是文字处理软件Word、表格制作软
件Excel和演示文稿制作软件
PowerPoint。
Word主要用于文字处理及文档编排，被广泛应用于公文撰写、文档制作、桌面出版等领域。
Excel可以进行各种数据处理、统计和分析，被广泛应用于市场营销、行政文秘、人力资源、财务会计
、公司管理等领域。
PowerPoint用于制作演示文稿，被广泛应用于演讲、教学、产品展示等领域。
本书是畅销图书的升级之作，以Office
2010版为基础，面向初学者，全向介绍了Office 2010中Word 2010、Excel 2010、PowerPoint
2010三大组件的基本知识、操作方法和使用技巧，旨在实现从零起步、熟练操作并最终自如应用的学
习效果。

孔祥东编著的《Office2010从新手到高手(附光盘升级第2版)》从 Office
2010的基础知识和基本操作讲起，直到Word、Excel、PowerPoint三大组件的协同操作。
本书共18章，分为五大部分。
第1部分即第1章，为快速入门，介绍了Word、Excel、PowerPoint三大组件在操作上较为相似的地方，
让读者举一反三：第2部分为Word部分，即第2—6章．介绍了Word2010的各项功能与操作，主要包括
输入、编辑与设置文本，文档内容的图文混排，表格与图表的应用，页面设置及打印输出等内容，还
介绍了用Word高效办公的技巧；第3部分为Excel部分，即第7～12章，介绍了Excel
2010的各项功能与操作，主要包括Excel
2010的基本操作，数据的输入及格式的设置，数据的保护、共享与打印，使用公式与函数计算数据，
分析与汇总工作表中的数据，使用图表分析数据等内容：第4部分为PowerPoint部分，即第13～17
章，介绍了PowerPoint
2010的基本功能与操作，主要包括创建文本演示文稿，演示文稿的安全、打包与打印，演示文稿的图
形、表格与多媒体的设置，演示文稿的动画设置与放映，高效制作统一风格的演示文稿等内容。
第5
部分为综合实例部分，即第18章，综合运用Word、Excel、PowerPoint三大组件制作部门销售总结报告
、部门销售业绩统计表及年度总结会议演示文稿等，使读者在学习完知识要点后，能综合运用所学的
知识进行实践。

《Office2010从新手到高手(附光盘升级第2版)》配套的1CD多媒体教学光盘内容丰富，具有极高的学习
价值和使用价值。
光盘中收录了书中实例所用的原始文件、最终效果文件以及书中344个实例的视频教学录像，播放时间
长达370分钟。

本书适合Office
2010软件的初学者快速提高软件操作及办公处理能力；也适合公司文秘、行政管理、财务审计、市场
销售等从业人员使用：还可作为各类培训机构、职业技术院校、大中专院校电脑办公课程的教学用书
。
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书籍目录

第1章　Office 2010快速入门 
  1.1  初识Office 2010 
  1.2  安装与启动Office 2010 
    1.2.1  安装Office 2010 
    视频文件：第1章\1-2-1 安装Office 2010.swf
    1.2.2  启动与退出Office 2010 
  1.3  设置Office 2010的操作环境 
    1.3.1  设置快速访问工具栏 
    视频文件：第1章\1-3-1 设置快速访问 工具栏.swf
    1.3.2  自定义功能区 
    视频文件：第1章\1-3-2 自定义功能区.swf
    1.3.3  使用Office 2010帮助功能 
    视频文件：第1章\1-3-3 使用Office 2010帮助 功能.swf
    视频文件：第1章\新手演练：自定义Office 2010办公操作环境.swf
  1.4  Word、Excel和PowerPoint使用中 相似的操作 
    1.4.1  新建Office文档
    视频文件：第1章＼1-4-1新建Office文档.swf
    1.4.2  打开Office文档
    视频文件：第1章＼1-4-2打开Office文档.swf
    1.4.3  保存Office文档
    视频文件：第1章＼1-4-3保存Office文档.swf
    1.4.4    另存为O确ice文档
    视频文件：第1章＼  1.4.4  另存为Office文档.swf
    1.4.5  剪切、复制和粘贴⋯⋯
    1.4.6  撤销、恢复与重复操作
    视频文件：第1章＼1-4-6撤销、恢复与重复操作.swf
    1.4.7  调整窗口的显示比例
    视频文件：第1章＼1-4-7调整窗口的显示比例swf
  1.5  过关练习
第2章 输入、编辑与设置文本
第3章 文档内容的图文混排
第4章 Word中的表格与图表
第5章 文档的页面设置与打印输出
第6章 Word的高效办公
第7章 Excel 2010的基本操作
第8章 工作表的数据输入与格式设置
第9章 数据的保护、共享与打印
第10章 使用公式与函数计算数据
第11章 分析与汇总工作表中的数据
第12章 使用图表分析数据
第13章 创建文本演示文稿
第14章 演示文稿的安全、打包与打印
第15章 绘声绘色的演示文稿内容
第16章 演示文稿的动画设置于放映
第17章 高效制作统一风格的演示文稿
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第18章 融会贯通Word、Excel和PowerPoint
习题答案
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章节摘录

本书作者为专业的电脑办公培训讲师及资深计算机专栏、 计算机丛书作者，分享自身经验、归纳总结
出Office办公套装 软件中的三大王牌：Word、Excel和PowerPoint软件2010版的常用功能和使用技巧。
以基础知识、新手提问、高手解答结合范例实践的教学方式，让你能快速掌握软件操作、找到解决问
题的办法，具备文档编排、表格制作、数据处理分析、演示文档 制作等系列技能，让别人对你的办公
应用水平刮目相看。
详细介绍Office 2010的基础知识和实用功能Office 2010初学者也能完全自主学习的完善教学体系跟着做
操作简便、实用性强的实例如同作者在身边实地授课一样详尽的说明内容丰富的多媒体光盘
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编辑推荐

孔祥东编著的《Office2010从新手到高手(附光盘升级第2版)》是畅销图书的升级之作，书中以阶段性
的学习过程引导初学者逐渐掌握Office 2010中Word、Excel和PowerPoint三款办公软件的各项功能，
将Office 2010办公软件知识体系中深奥、抽象的概念以易于理解的方式进行阐述，而且每一个理论学
习之后都安排了与其相关的实例进行操作演示，所以即使是从未接触过Office 2010的初学者，也可以
很容易地通过本书掌握这套办公软件的使用方法。
书中丰富多样、来源于实际工作的实用案例均是在上一版的基础上进行的替换和完善，可以帮助读者
掌握Office 2010各个软件的基本操作，提高实战经验，丰富操作技巧。
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名人推荐

从文字处理到版面编排，从数据汇总到计算分析，从基础演示文稿到互动效果报告，你也能成为办公
软件应用高手！
Word  制作一份精美文档所需用到的技巧，如文字的编排与美化、图文排版、插入Excel统计图表、插
入SmartArt智能图形、表格设计应用、段落样式应用、页面设置及打印输出等内容。
Excel  制作专业图表、报表、数据分析所需应用的功能，如表格的创建与美化、专业统计图表的设定
修改、使用公式与函数计算数据、使用图表分析数据等内容。
PowerPoint  要做出令人印象深刻的演示文稿你一定要会：版面文字的美化、设定链接互动、演示文稿
的动画设置与放映方案、自定义播放、演示文稿的打包与打印、高效制作风格统一的演示文稿等内容
。
光盘中收录了书中实例所用的原始文件、制作完成后的最终效果文件以及书中344个实例的视频教学录
像，播放总时间长达370分钟
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