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内容概要

本书针对办公人员所需求的公文制作、文档编排、版面设计、文档组织和管理、数据统计、表格制作
、报表设计、图表展示及报告演示，汇编出最实用、最贴近实际工作的知识和技巧，全面系统地介
绍TOffice软件中三大组件——word、Excel和PowerPoint的技术特点和应用方法，深入揭示隐藏于高效
办公背后的原理概念，并配合大量典型的应用实例，帮助读者全面掌握Word、Excel和PowerPoint在日
常办公中的应用技术。

本书以解决实际工作中的常见问题为目标，全书共分为7篇21章。
第1～2篇为Word基础及实战篇，先用3个章节介绍word的高效文字编辑功能、插图和表格的设置与应
用、文档页面的设置与打印文档等基础知识，之后用4个章节介绍制作日常办公常用文档、打造企业Vl
系统、制作商务信函、编排年度工作计划等实战案例。
第3～4篇为Excel基础及实战篇，包括快速制作专业表格、办公数据的快速求解分析、轻松做出美观实
用的商务图表等3个章节的基础知识，以及制作人事常用表格、制作和分析工资表、产品的销售统计
／分析与预测、企业的年终盘点等4个章节的实战内容。
第5～6篇为PowerPoint基础及实战篇，包括快速制作演示文稿、演示并分享制作的幻灯片等基础知识
，以及制作企业文化宣传片、让新产品宣传片“动”起来等实战内容。
最后3章为综合办公应用篇，介绍如何实现三个组件的协同使用，并通过协同制作年终销售报告，以
及协同制作企业年度业绩报告2个实战内容，使读者融会贯通前面章节内容所学，真正做到“即学即
用”。

本书配套的CD光盘内容极其丰富，除了包含所有实例的原始文件和可直接套用的最终文件外，还有
播放时间长达410分钟的125个重点操作实例的视频教学录像，具有极高的学习价值和使用价值。

本书可作为使用Office办公的从业人员，如文秘、行政、财务、人事、公关、营销、技术人员等提高技
能的参考用书；也适合职场新人快速具备0ffice办公的应用能力；可供大中专院校的广大师生，作为编
写及美化简历、论文和报告等文档时的参考书籍；还可供培训班作为Office培训教材使用。
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书籍目录

第1篇 Word高效办公基础篇
 01 Word210高效的文字编辑功能
 1.1 Word2010设置文本格式的快捷功能
1.2 通过符号与编号为文档批量添加序号
 1.3 使用样式快速设置多种格式
 1.4 快速查找与替换文本
 1.5 校对文档
 1.6 使用批注快速批阅文档
 1.7 对文档进行修订
 02 美观与严谨并存——编辑文档的中的插图与表格
 2.1 高效设置图片效果
 2.2 自选图形的高效应用
 2.3 使用SmartArt图形快速制作专业图形
 2.4 表格的高效应用
 03 高效设置文档页页与打印文档
 3.1 快速设置文档页面
 3.2高效打造精美页面背景
⋯⋯
第2篇 Word办公实战应用篇
第3篇 Excel高效办公基础篇
第4篇 Excel办公实战应用篇
第5篇 PowerPoint高效办公基础篇
第6篇 PowerPoint办公实战应用篇
第7篇 综合办公应用篇
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章节摘录

版权页：插图：写工作计划的用户首先要弄清计划的内容属于哪一类，适合用哪一个具体的计划种类
来表达，从而确定具体文种，即属于规划、设想、计划、要点、方案、安排中的哪一种。
确定写作方向可根据以下内容进行。
（1）规划的特点。
撰写时间较长、范围较广的计划时，要用“规划”。
因为规划不必也不能写得太细，重点是要能起到明确方向、鼓舞人心、激发热情的作用。
（2）设想的特点。
撰写初步的、不太成熟的计划时，可用“设想”来写。
因为设想是为计划作准备的，也不必写得很细，只要能把大致的“思路”或想法写出来也就够了。
但这也不是说设想就可以写得没条理，而只是说它更注重“想”，即要有突破和创新。
（3）方案与安排的特点。
撰写的计划内容是某一项工作，则一般则用“方案”或“安排”来写，工作项目比较复杂者用“方案
”，较简单者为“安排”。
因为方案和安排都必须写得很细（或很全面，或很具体），否则工作就没法开展。
当然，若考虑到要给下级执行中留有余地，方案可变成“实施意见”，安排也可变成“安排意见”。
如果计划内容既不是单项工作，又不是很宏大的，这就该用真正的“计划”了，因为狭义的计划是广
义计划中最适中的一种。
当然，若只想把这计划摘要加以公布，则可用“要点”来写。
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编辑推荐

《即学即用:0ffice 2010 高效办公三合一实战应用宝典》多媒体光盘内含7大类21组125段典型实例的教学
视频，播放时间长达410分钟；另含Office高效办公应用实例文件464个。
经验分享：详解Office三大组件——Word、Excel、PowerPoint于办公中的应用，全面覆盖各知识点和
技巧，让您领略如何用同样的简单功能玩出不同的花样。
办公应用：大量源自实际工作的典型实例，通过细致的讲解和完善的操作，生动地展示各种应用技巧
。
专家点拨：来自一线工作者和培训专家多年的研究结果，跳脱复杂的数学公式，将word文档、Excel图
表和演示文稿制作彻底活用在工作中。
常见问题：汇总常常困扰初学者的功能特性，深入剖析，理清概念，提高应用力、解析力和设计能力
。
从事办公室工作的你，是否厌倦了枯燥的办公文档、简单重复的报表以及一成不变的PPT演示文稿，
想要游刃有余、高效率地完成工作呢？
由恒盛杰资讯编著的这本《即学即用Office2010高效办公三合一实战应用宝典》汇总了Office三大组件
——Word、Excel、PowerPoint各类办公应用的实战宝典将为你提供完备的服务！
《即学即用:0ffice 2010 高效办公三合一实战应用宝典》以实务工作为出发点，透过丰富的Office活用技
巧，让各种烦人的琐碎工作都能有理可循地轻松完成；精心编排的知识体系，能最大程度满足您高效
办公工作的所需。
灵活运用各种技巧是建立自动化工作的关键，而实战技法的传授正是《即学即用:0ffice 2010 高效办公
三合一实战应用宝典》的核心思想。
不拘泥于一种方法、不执着于一种形式，博采众家所长，以积极的思考来应用Office，就能做到融会贯
通、举一反三！
希望藉由学习《即学即用:0ffice 2010 高效办公三合一实战应用宝典》，你能够从繁忙的工作中减轻一
些负担，成为一位高效率的职业人！
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