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前言

软件简介Office 2010是由Microsoft公司最新推出的套装版本办公软件，其全新设计的读者界面、稳定安
全的文件格式、集中高效的运作机制备受广大电脑办公人员的喜爱。
本书立足于Office 2010的软件及行业应用，完全从一个初学者的角度出发，循序渐进地讲解每一个知
识点，并通过大量行业案例演练，让读者在最短的时间内成为Office办公高手。
本书特色5大篇幅内容安排本书结构清晰，全书共分为5大篇：入门篇、排版篇、制表篇、演示篇、高
手篇，帮助读者循序渐进、稳扎稳打，从办公新手成为办公高手。
300多个专家提醒放送本书将编者实际工作中遇到的实战心得、经验、技巧，共计300多个，毫无保留
地奉献给读者，提高读者的学习效率与工作能力。
9大专业领域应用本书通过大量案例：办公应用、排版应用、行政应用、数据应用、图表应用、财务
应用、教学应用、商务应用、广告应用等，详细讲解了当前Office中最常用的9大专业领域的应用。
300多分钟视频演示书中将动手操作的技能实例，录制了带语音讲解的演示视频，时间长达300多分钟
。
读者可以结合书本，也可以独立观看视频演示，即轻松方便又高效。
17章软件技术精解本书体系完整，全书由浅入深地对Office 2010进行了17章软件技术的讲解，内容包括
：Word的排版操作、Excel的表格应用及PowerPoint的演示等。
500个知识范例演练全书将软件各项内容细分，通过500个知识范例演练，帮助读者逐步掌握软件的核
心技能与操作技巧，从新手快速成为办公高手。
内容安排本书共分为5篇：入门篇、排版篇、制表篇、演示篇和高手篇，具体章节内容如下。
入门篇第1章，主要讲解了Office 2010的新增功能、Word 2010软件、Excel 2010软件、PowerPoint 2010软
件以及Office 2010的安装、启动和退出，了解Office 2010的工作界面等内容。
排版篇第2～6章，主要讲解了文档的基本操作、查看Word文档、设置文本样式、设置中文版式、图文
混排操作、设置特殊版式、创建和编辑Word表格、文档页面排版等内容。
制表篇第7～12章，主要讲解了Excel 2010的基本概念、使用格式、修饰工作表、公式的基本操作、函
数的基本类型、排序与筛选操作、图表的创建与修改、数据假设分析、创建和编辑数据透视图等内容
。
演示篇第13～17章，主要讲解了视图的显示方式、文稿的基本操作、编辑文本对象、文本框的使用、
幻灯片的基本操作、创建与编辑表格、插入图片和艺术字、插入图表、设置动画效果、设置切换效果
、输出演示文稿等内容。
高手篇第18～26章，从不同领域或行业，精选与精做了大量的Office案例效果，从Word办公、Word排
版、Word行政、Excel数据、Excel图表、Excel财务、PowerPoint教学、PowerPoint商务、PowerPoint广
告等，帮助读者对本书的内容融会贯通，巩固掌握相关的知识点，提升解决实际问题的能力。
本书编者本书由飞龙书院编著，参与编写的还有柏松、谭贤、李方娟、刘嫔、杨闰艳、颜勤勤、廖梦
姣、张玉连、陈玲、代君、鲁婷、周旭阳、袁淑敏、谭俊杰、徐茜、杨端阳、谭中阳等人。
由于编者知识水平有限，书中难免存在不足和疏漏之处，恳请广大读者批评、指正。
版权声明本书及光盘中所采用的素材、照片、图片、模型、赠品等素材，均为所属个人、公司、网站
所有，本书引用仅为说明（教学）之用，读者朋友不得将其用于商业用途或网络传播，特此声明。
编者2011年7月
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内容概要

飞龙书院编著的《中文版Office2010从新手到高手》为一本Office
2010从新手到高手学习手册，全书通过5大篇内容安排、17章软件技术精解、300多个专家提醒放送
、300多分钟视频演示、500个知识案例演练，帮助读者在最短时间内从新手成为办公应用高手。

《中文版Office2010从新手到高手》共分为5篇：入门篇、排版篇、制表篇、演示篇以及高手篇。
具体内容包括：Office
2010快速入门、熟练 Word文档操作、美化Word文档操作、掌握Word高级操作、创建与编辑Word
表格、页面设置与打印文档、熟练Excel表格操作、美化Excel表格操作、了解表格公式和函数、应用数
据表格、创建和编辑图表、使用数据透视图表、PowerPoint基础入门、幻灯片文本格式、美化和编辑
幻灯片、编辑图形和图表、放映与输出幻灯片，以及高手实战案例：Word办公应用、Word
排版应用、Word行政应用、Excel数据应用、Excel图表应用、Excel财务应用、PowerPoint教学应用
、PowerPoint商务应用、PowerPoint广告应用等，读者学后可以融会贯通、举一反三，制作出更多更加
精彩、完美的办公效果。

 本书结构清晰、语言简洁，适合于Office
2010的初、中级读者，包括文员、行政人员、财会人员以及教职人员，同时也可以作为各类计算机培
训中心、高职高专院校等相关专业的辅导教材。
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书籍目录

第1篇  入门篇
第2篇  排版篇
第3篇  制表篇
第4篇  演示篇
第5篇  高手篇
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编辑推荐

Office 2010是由Microsoft公司最新推出的套装版本办公软件，其全新设计的读者界面、稳定安全的文件
格式、集中高效的运作机制备受广大电脑办公人员的喜爱。
飞龙书院编著的《中文版Office2010从新手到高手》立足于Office2010的软件及行业应用，完全从一个
初学者的角度出发，循序渐进地讲解每一个知识点，并通过大量行业案例演练，让读者在最短的时间
内成为Office办公高手。
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