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内容概要

Word 2010、Excel 2010和PowerPoim
2010是Office 2010套装软件中的最重要的三个组件。
黄芳、郭燕、
姜洪雨主编的《案例教程(Office2010办公应用)》采用项目教学方式，通过大量案例全面介绍了这三个
组件的功能和应用技巧。
全书共分16个项目，项目一介绍Office2010的一些通用操作，如启动与退出Office
2010以及文件的新建、保存、关闭与打开等；项目二至项目八介绍了Word
2010的基本用法，其内容包括文本输入与编辑、文档格式设置、页面设置与打印输出、图文混排、表
格应用、文档高级编排以及长文档编排等；项目九至项目十五介绍了Excel2010的使用方法，其内容包
括Excel
2010基本操作、编辑工作表与单元格、类化工作表、使用公式和函数、数据的排序、筛选和汇总、创
建图表．以及工作表的页面设置与打印输出等：项目十六介绍了PowerPoint
2010的使用方法。

《案例教程(Office2010办公应用)》可作为高等院校、中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培
训机构的专用教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
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书籍目录

项目— office 2010快速入门
  项目导读
  知识目标
  能力目标
  任务一  初识Office 2010
    任务说明
    预备知识
      一、Office 2010简介  
      二、启动Office 2010
      三、熟悉Office 2010工作界面
      四、退出Office 2010
    任务实施——熟悉并设置Word2010工作环境
  任务二  Office 2010文档基本操作
    任务说明
    预备知识
      一、创建文档
      二、保存与关闭文档
      三、打开文档
      四、操作的撤销、恢复和重复
    任务实施——创建并保存“原创传真”文档
  任务三  获得Office2010帮助
    任务说明
    预备知识
    任务实施——查找“状态栏”帮助信息
  项目总结  
  课后作业
项目二  word文本的输入与编辑
项目三  word文档格式设置
项目四  word文档页面设置与打印输出
项目五  word文档图文混排
项目六  在word文档中应用表格
项目七  word文档高级编排
项目八  word长文档编排
项目九  Excel基本操作与数据输入
项目十  编辑Excel工作表和单元格
项目十一  使Excel工作表规范化
项目十二  使用Excel公式和函数
项目十三  管理Excel工作表中的数据
项目十四  使用Excel图表分析数据
项目十五  Excel页面设置与打印输出
项目十六  使用PowerPoint 2010制作演示文稿
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编辑推荐

　　《“十二五”教材·案例教程：Office 2010办公应用案例教程》使用最新的以任务为驱动的项目
教学方式，将每个项目分解为多个任务，每个任务均包含“预备知识”和“任务实施”两个部分。
在每个任务中都精心挑选与实际应用紧密相关的知识点和案例，从而让学生在完成某个任务后，能马
上在实践中应用从该任务中学到的技能。
各项目都安排有知识目标、能力目标、项目总结、课后作业等内容，从而让读者在学习项目前做到心
中有数，学完项目后还能对所学知识和技能进行总结和考核。
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