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内容概要

《Office2010办公应用实战从入门到精通(附光盘)》由龙马工作室编著，通过精选案例引导读者深入学
习，系统地介绍了Office 2010的相关知识和应用方法。

    全书共22章。
第1章主要介绍Office 2010的组件和特性；第2～5章主要介绍Word文档的制作方法，包括基本文档的制
作、文档的美化、使用表格展示数据、页面版式的设计，以及文档的审阅与处理等；第6～12章主要介
绍Excel电子表格的制作方法，包括Excel 2010的基本操作、输入和编辑数据、公式与函数的应用、数据
透视表和数据透视图、图表的使用、Excel的数据分析功能，以及查看与打印工作表等；第13～16章主
要介绍PowerPoint幻灯片的设计与制作，包括基本幻灯片的制作、幻灯片的美化、设置幻灯片的动画
与交互效果，以及幻灯片的放映等；第17～20章主要介绍Office 2010的行业应用，包括使用Outlook收
发邮件、文秘办公、人力资源管理，以及市场营销等；第21～22章主要介绍Office 2010的高级应用方法
，包括Office组件的协同办公和使用手机移动办公等。

    在《Office 2010办公应用实战从入门到精通》附赠的DVD多媒体教学光盘中，包含了16小时与图书内
容同步的教学录像及所有案例的配套素材和结果文件。
此外，还赠送了大量相关学习内容的教学录像、Office实用办公模板及扩展学习电子书等。
为了满足读者在手机和平板电脑上学习的需要，光盘中还赠送了本书教学录像的手机版视频学习文件
。

    《Office2010办公应用实战从入门到精通(附光盘)》不仅适合Office 2010的初、中级用户学习使用，也
可以作为各类院校相关专业学生和电脑培训班学员的教材或辅导用书。
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作者简介

龙马工作室，专业计算机图书策划、编写团队，在计算机图书方面有着丰富的教学和写作经验，近年
来更是在手机数码图书方面获得了扩展。
代表作品包括“从新手到高手”系列、“24小时玩转”系列等，在图书市场上获得了良好的口碑和经
济效益，树立了自己的品牌。
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书籍目录

目　录第1章　认识Office 20101.1　Office系列组件一览　0021.2　Office 2010的新特性　0031.2.1　表达
想法更直观　0041.2.2　协作能力更高效　0041.2.3　无纸化办公新体验　0041.2.4　数据分析更直观
　0041.2.5　文稿演示更形象　0051.2.6　批量邮件轻松管　0051.2.7　重要消息即时传　0061.2.8　使用
界面更舒服　006高手私房菜　006第2章　美化文档——制作企业管理制度2.1　分析“企业管理制度”
文档结构　0082.2　Word 2010的工作界面　0082.3　新建文档　0092.4　设置字体样式　0112.4.1　设置
字体、字号和字形　0112.4.2　设置字符间距　0132.5　设置段落样式　0132.5.1　设置段落的对齐方式
　0142.5.2　设置段落缩进　0142.5.3　设置段间距和行距　0152.6　应用样式　0162.6.1　内置样式
　0162.6.2　自定义样式　0182.6.3　修改或删除样式　0192.7　添加项目符号和编号　0202.7.1　为文档
添加项目符号　0202.7.2　为文档添加编号　0212.8　使用格式刷快速复制文本或段落样式　022高手私
房菜　024第3章　使用表格展示数据——制作个人简历3.1　初始化设置　0263.2　添加标题　0273.3　
创建表格　0273.3.1　插入表格　0283.3.2　添加、删除行或列　0283.3.3　合并与拆分单元格　0313.4　
编辑表格文本　0313.5　使用辅助工具　0323.5.1　使用标尺　0323.5.2　使用网格线　0333.5.3　设置显
示比例　0333.6　插入图片　0343.7　打印文档　035高手私房菜　036第4章　页面版式的设计与应用—
—制作毕业论文4.1　设置论文首页　0384.2　对毕业论文进行排版　0404.2.1　设置段落格式、文字样
式和编号　0404.2.2　设置分栏排版　0404.2.3　插入分页符　0414.3　设置大纲级别　0424.4　使用各
种视图查看论文　0434.5　快速定位文档　0454.6　统计字数　0454.7　插入页码　0464.8　提取目录
　0474.9　更新目录　048高手私房菜　049第5章　审阅与处理文档——给领导一个准确专业的文档5.1
　“公司年度报告”中错误的处理　0525.1.1　拼写和语法检查　0525.1.2　自动处理错误　0535.2　审
阅“公司年度报告”　0545.2.1　添加批注和修订　0545.2.2　编辑批注　0565.2.3　查看及显示批注和
修订的状态　0575.2.4　接受或拒绝修订和批注　0595.3　查找替换功能　0615.4　给领导发送“公司年
度报告”文档　062高手私房菜　064第6章　Excel 2010的基本操作——制作销售报表6.1　启动Excel
2010　0666.2　Excel 2010的工作界面　0676.3　设置“销售报表”工作表　0686.3.1　删除工作表
　0686.3.2　更改工作表的名称　0706.4　输入销售报表内容　0706.5　设置文字格式　0716.6　调整单
元格大小　0716.6.1　调整单元格行高　0716.6.2　调整单元格列宽　0726.6.3　合并标题行单元格
　0736.7　添加边框　0736.8　保存并退出工作表　073高手私房菜　074第7章　输入和编辑数据——制
作员工通讯录7.1　创建“员工通讯录”工作簿　0767.1.1　Excel文件的类型　0767.1.2　使用模板快速
创建工作簿　0767.2　插入或删除行/列　0777.2.1　删除行　0777.2.2　插入列　0787.3　输入通讯录内
容　0787.3.1　单元格的数据类型　0797.3.2　数据输入技巧　0817.3.3　填写数据　0847.4　快速填充表
格数据　0847.4.1　使用填充柄填充表格数据　0857.4.2　使用填充命令填充表格数据　0867.4.3　输入
员工通讯录其他部分数据　0867.5　复制与移动单元格区域　0867.5.1　使用鼠标复制与移动单元格区
域　0877.5.2　使用剪贴板移动与复制单元格区域　0877.6　查找与替换　0887.7　撤消与恢复　089高
手私房菜　090第8章　公式与函数的应用——制作员工月销售业绩表8.1　分析“员工月销售业绩表”
　0928.2　单元格引用　0928.2.1　单元格引用与引用样式　0928.2.2　相对引用和绝对引用　0938.2.3　
混合引用　0948.3　使用公式计算员工月销售量　0958.3.1　了解公式　0958.3.2　公式的输入与编辑
　0968.3.3　公式的审核　0978.4　使用函数计算员工工资　1008.4.1　了解函数　1008.4.2　使用函数进
行计算　101高手私房菜　102第9章　数据透视表/图的应用——设计销售业绩透视表与透视图9.1　数
据准备及需求分析　1069.2　设计销售业绩透视表　1069.2.1　创建销售业绩透视表　1079.2.2　编辑透
视表　1089.2.3　美化透视表　1109.3　设计销售业绩透视图　1119.3.1　创建数据透视图　1119.3.2　编
辑数据透视图　1139.3.3　美化数据透视图　114高手私房菜　115第10章　图表的使用——制作年销售
额对比图10.1　图表及其特点　11810.2　输入数据内容　11810.3　创建图表　12010.3.1　设置图表选项
　12010.3.2　添加数据标志　12110.3.3　添加模拟运算表　12110.3.4　添加标题　12210.4　修改图表
　12210.4.1　更改图表类型　12310.4.2　在图表中添加数据　12310.4.3　调整图表大小　12410.4.4　移
动和复制图表　12510.4.5　设置与隐藏网格线　12510.4.6　显示与隐藏图表　12610.4.7　图表的排列组
合　12710.5　美化图表　12810.5.1　设置图表的格式　12810.5.2　美化图表文字　12910.5.3　添加艺术
字　129高手私房菜　130第11章　Excel的专业数据分析功能——分析产品销售明细清单11.1　排序数
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据　13211.1.1　单条件排序　13211.1.2　多条件排序　13211.1.3　按行排序　13311.1.4　按列排序
　13411.1.5　自定义排序　13511.2　筛选数据　13611.2.1　自动筛选　13611.2.2　高级筛选　13711.2.3
　自定义筛选　13811.3　使用条件格式　13911.3.1　条件格式综述　14011.3.2　设定条件格式
　14011.3.3　管理和清除条件格式　14111.4　突出显示单元格效果　14211.5　设置数据的有效性
　14311.5.1　设置数字范围　14311.5.2　设置输入错误时的警告信息　14411.5.3　设置输入前的提示信
息　14411.6　数据的分类汇总　14511.6.1　简单分类汇总　14511.6.2　多重分类汇总　14611.6.3　分级
显示数据　14711.6.4　清除分类汇总　147高手私房菜　148第12章　查看并打印工作表——打印员工基
本资料表12.1　使用视图方式查看　15012.1.1　普通查看　15012.1.2　按页面查看　15012.1.3　全屏查
看　15112.2　对比查看数据　15212.2.1　在多窗口中查看　15212.2.2　拆分查看　15312.3　查看其他
区域的数据　15312.3.1　冻结让标题始终可见　15312.3.2　缩放查看　15412.3.3　隐藏和查看隐藏
　15512.4　添加打印机　15512.5　设置打印页面　15712.5.1　页面设置　15712.5.2　设置页边距
　15712.5.3　设置页眉页脚　15812.5.4　设置打印区域　16012.6　打印工作表　16012.6.1　打印预览
　16112.6.2　打印当前工作表　16112.6.3　仅打印指定区域　162高手私房菜　163第13章　幻灯片的制
作——制作课件PPT13.1　了解PowerPoint的工作界面　16613.2　新建演示文稿　16813.3　添加幻灯片
　16913.3.1　添加新幻灯片　16913.3.2　添加已有幻灯片　16913.4　输入和编辑内容　17013.4.1　输入
内容　17013.4.2　编辑内容　17113.5　设置字体格式　17313.6　插入图片　17413.7　设置段落样式
　17513.7.1　对齐方式设置　17513.7.2　设置文本段落缩进　17613.7.3　设置段落行距和段间距
　17613.7.4　段落分栏　17713.8　插入艺术字　17813.8.1　添加艺术字　17813.8.2　设置艺术字　178
高手私房菜　180第14章　设计图文并茂的PPT——制作食品营养报告PPT14.1　设计幻灯片母版
　18214.1.1　什么是母版　18214.1.2　设计母版　18214.2　设计首页效果　18414.2.1　隐藏母版图形
　18514.2.2　插入图片　18514.2.3　使用艺术字　18714.3　设计食品分类幻灯片　18814.3.1　绘制椭圆
形状　18814.3.2　绘制箭头形状　18914.3.3　插入图片　19114.4　设计文字描述幻灯片　19114.5　设
计表格和图文幻灯片　19214.5.1　创建表格　19214.5.2　设置表格的样式　19314.5.3　插入剪贴画
　19414.6　设计图表和结束页幻灯片　19514.6.1　了解图表　19514.6.2　使用图表　19514.7　演示文
稿视图——查看制作的PPT　19714.7.1　普通视图　19814.7.2　幻灯片浏览视图　19814.7.3　备注页视
图　19914.7.4　阅读视图　199高手私房菜　200第15章　为幻灯片设置动画及交互效果——制作行销企
划案15.1　PPT动画使用要素及原则　20215.1.1　动画的要素　20215.1.2　动画的原则　20215.2　为幻
灯片创建动画　20315.2.1　创建进入动画　20315.2.2　创建强调动画　20415.2.3　创建路径动画
　20515.2.4　创建退出动画　20515.3　设置动画　20615.3.1　查看动画列表　20615.3.2　调整动画顺序
　20715.3.3　设置动画时间　20715.4　触发动画　20815.5　复制动画效果　20915.6　测试动画
　20915.7　移除动画　21015.8　为幻灯片添加切换效果　21015.8.1　添加切换效果　21015.8.2　设置
切换效果　21115.8.3　添加切换方式　21115.9　创建超链接和创建动作　21215.9.1　创建超链接
　21215.9.2　创建动作　213高手私房菜　214第16章　放映幻灯片——放映员工培训PPT16.1　演示方
式　21616.1.1　演讲者放映　21616.1.2　观众自行浏览　21716.1.3　在展台浏览　21716.2　开始演示幻
灯片　21816.2.1　从头开始放映　21816.2.2　从当前幻灯片开始放映　21816.2.3　自定义多种放映方式
　21916.2.4　放映时隐藏指定幻灯片　21916.3　添加演讲者备注　22016.3.1　添加备注　22016.3.2　使
用演示者视图　22116.4　让PPT自动演示　22116.4.1　排练计时　22116.4.2　录制幻灯片演示　222高
手私房菜　223第17章　你的贴身邮箱——使用Outlook收发信件17.1　配置Outlook账户　22617.2
　Outlook 2010的主界面　22717.3　创建与管理账户　22717.3.1　创建邮件账户　22817.3.2　配置和管
理邮箱账户　22817.4　发送邮件　23017.5　接受与回复邮件　231高手私房菜　232第18章　Office 2010
的行业应用——文秘办公18.1　制作公司简报　23418.1.1　制作报头　23418.1.2　制作报核　23618.1.3
　制作报尾　23718.2　制作日程安排表　23818.2.1　设计表格　23818.2.2　设置条件格式　23918.3　
制作会议PPT　24118.3.1　创建会议首页幻灯片页面　24118.3.2　创建会议内容幻灯片页面　24318.3.3
　创建会议讨论幻灯片页面　24418.3.4　创建会议结束幻灯片页面　246高手私房菜　247第19章
　Office 2010的行业应用——人力资源管理19.1　制作求职信息登记表　25019.1.1　页面设置
　25019.1.2　绘制整体框架　25119.1.3　细化表格　25219.1.4　输入文本内容　25319.1.5　美化表格
　25319.2　制作员工年度考核系统　25419.2.1　设置数据有效性　25419.2.2　设置条件格式　25519.2.3
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　计算员工年终奖金　25619.3　制作员工培训PPT　257高手私房菜　258第20章　Office 2010的行业应
用——市场营销20.1　制作营销计划书　26020.1.1　营销计划书内容概述　26020.1.2　营销计划书页面
设置　26020.1.3　制作营销计划书封面　26120.1.4　制作营销计划书内容　26220.1.5　设置营销计划书
的页眉和页脚　26320.1.6　制作营销计划书目录　26420.1.7　打印营销计划书　26620.2　制作产品销
售统计报表　26620.2.1　创建销售统计报表　26620.2.2　对数据进行排序和汇总　26720.2.3　分级显示
与创建组　26820.2.4　显示并打印报表　269高手私房菜　270第21章　Office 2010的协同应用——Word
、Excel、PowerPoint间的协作21.1　Word与Excel之间的协作　27221.1.1　在Word中创建Excel工作表
　27221.1.2　在Word中调用Excel图表　27221.2　Word与PowerPoint之间的协作　27321.2.1　在Word中
调用PowerPoint演示文稿　27321.2.2　在Word中调用单张幻灯片　27421.3　Excel与PowerPoint之间的协
作　27521.3.1　在PowerPoint中调用Excel工作表　27521.3.2　在PowerPoint中调用Excel图表　27521.4
　Outlook与其他组件之间的协作　276高手私房菜　278第22章　Office跨平台应用——使用手机移动
办公22.1　使用iPhone(iOS)查看办公文档　28022.1.1　查看iPhone上的办公文档　28022.1.2　远程查看
电脑上的办公文档　28122.2　使用安卓手机协助办公　28222.2.1　收发电子邮件　28222.2.2　编辑和
发送文档　28322.2.3　在线交流工作问题　28522.3　使用手机做报表　28622.3.1　表与表之间的转换
　28622.3.2　使用函数求和　28622.4　使用手机定位幻灯片　28722.5　使用平板电脑(iPad)编辑Word
文档　288高手私房菜　290
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编辑推荐

好的学习方法，能让你⋯⋯看得懂，学得会，记得住，用得上首创三合一立体学习方法，直面实战知
识技能图书——精选真实案例，全面讲解Office应用光盘——名师视频指导，透彻解析关键技能手机—
—汇集点滴时间，随身携带学习利器本书写作特色从零开始，循序渐进——无论读者是否从事计算机
相关行业的工作，都能从本书中找到最佳的学习起点，循序渐进地完成学习过程。
 紧贴实际，案例教学——全书内容均以实例为主线，在此基础上适当扩展知识点，真正实现学以致用
。
 全彩排版，图文并茂——全彩排版既美观大方又能够突出重点、难点。
所有实例的每一步操作，均配有对应的插图和注释，以便读者在学习过程中能够直观、清晰地看到操
作过程和效果，提高学习效率。
 单双混排，超大容量——本书采用单、双栏混排的形式，大大扩充了信息容量，在300多页的篇幅中
容纳了传统图书600多页的内容，从而在有限的篇幅中为读者奉送了更多的知识和实战案例。
 独家秘技，扩展学习——本书在每章的最后，以“高手私房菜”的形式为读者提炼了各种高级操作技
巧，而“举一反三”栏目更是为知识点的扩展应用提供了思路。
书盘结合，互动教学——本书配套的多媒体教学光盘内容与书中知识紧密结合并互相补充。
在多媒体光盘中，我们仿真工作、生活中的真实场景，通过互动教学帮助读者体验实际应用环境，从
而全面理解知识点的运用方法。
本书赠送资源16小时全程同步教学录像Office 2010软件安装教学录像本书教学录像的手机版视频学习文
件11小时Photoshop CS5教学录像7小时Windows 7教学录像200个Excel常用电子表格模板150个Word常用
文书模板120个Excel实际工作样表24个精美PowerPoint模板五笔字根查询手册常用五笔编码查询手
册Windows 7蓝屏代码含义速查表网络搜索与下载技巧手册Office 2010快捷键查询手册Word 2010精选案
例电子书Excel 2010精选案例电子书本书所有案例的配套素材和结果文件
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