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内容概要

成昊主编的《新概念Office
2010三合一教程(第6版)》系统地介绍了目前国内流行的Office 2010办公应用技术，《新概念Office
2010三合一教程(第6版)》采用项目化教学模式，精选实用、够用的案例与实训，注重了理论与实践相
结合，突出厂对学~Office的应用技能、实际操作能力及职业能力的培养。

《新概念Office
2010三合一教程(第6版)》共18个项目，项目1～项目6讲解Word 2010的实用技术，主要包含Word
2010基础入门、字符格式和段落编排、设置样式和模板、表格处理、文本框／艺术字和图形设置、页
面设置和打印输出等内容；项目7～项目12讲解Excel工作表的实用技术，主要包含Excel
2010的基本操作、管理工作表、公式与函数、图表、管理数据、打印工作表等内容：项目13～项目17
讲解PowerPoint
2010演示文稿的实用技术，主要包含PowerPoint
2010的基本操作、格式化幻灯片、处理幻灯片、在幻灯片中插入对象、设计和放映幻灯片等内容，最
后通过项目18的3个综合案例的应用将Office
2010的知识融会贯通。
《新概念Office
2010三合一教程(第6版)》在内容上突出实用性和可操作性，以实践技能为核心，注重全面提高职业实
践能力和职业素养。

《新概念Office
2010三合一教程(第6版)》为用书教师提供超值的立体化教学资源包，土要包含素材与效果文件、与书
中内容同步的多媒体教学视频(播放时间长达126分钟)、电子课件、192个Office使用模板(Word
、PowerPoint、Excel模板各64个)和课程设计，为教师的教学和学生的学习提供厂便利。
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书籍目录

项目1Word 2010基础入门
任务1Word 2010的基本操作
任务2文档编辑的基本操作
任务3文档编辑的辅助作用
综合案例草拟合作协议书
课后练习与上机操作
项目2字符格式和段落编排
任务1设置文本格式
任务2文本的进阶操作
任务3项目符号与编号
任务4设置段落格式
综合案例编排合作协议书中的字符格式和段落
课后练习与上机操作
项目3设置样式和模板
任务1设置样式
任务2模板的应用
综合案例按版式编排合作协议书
课后练习与上机操作
项目4表格处理
任务1创建和编辑表格
任务2文本与表格的转换
任务3表格的计算与排序
综合案例制作读者反馈卡
课后练习与上机操作
项目5文本框、艺术字和图形设置
任务1设置文本框和艺术字
任务2插入图片
综合案例1制作一张精美的名片
综合案例2制作光盘的封面
课后练习与上机操作
项目6页面设置和打印输出
任务1页面的基本设置
任务2设置打印机
任务3文档的打印预览和打印
综合案例打印公司信头纸
课后练习与上机操作
项目7Excel 2010的基本操作
任务1Excel 2010的日常操作
任务2编辑单元格
任务3编辑工作表
综合案例制作简单的家庭明细账
课后练习与上机操作
项目8管理工作表
任务1设置工作表
任务2格式化工作表
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综合案例购物发票的制作
课后练习与上机操作
项目9公式与函数
任务1Excel的计算功能
任务2使用名称
综合案例销售记录表
课后练习与上机操作
项目10图表
任务图表的基本操作
综合案例制作物价情况表
课后练习与上机操作
项目11管理数据
任务1建立数据清单
任务2管理数据
综合案例快速查询工资
课后练习与上机操作
项目12打印工作表
任务打印设置
综合案例打印家庭明细账
课后练习与上机操作
项目13PowerPoint 2010的基本操作
任务1了解PowerPoint 2010
任务2打印演示文稿
项目14格式化幻灯片
任务1在幻灯片中输入文本
任务格式化文本
综合案例制作明月幻灯片
课后练习与上机操作
项目15处理幻灯片
任务1管理幻灯片
任务2综合案例制作销售行情表
课后练习与上机操作
统一演示文稿外观
项目16在幻灯片中插入对象
任务1在幻灯片中插入图形
任务2插入与设置多媒体对象
综合案例制作公司人员配置图
课后练习与上机操作
项目17设计和放映幻灯片
任务1设置幻灯片动画
任务2放映幻灯片
综合案例制作情人节幻灯片
课后练习与上机操作
项目18综合案例应用
综合案例1使用Word制作成绩图表
综合案例2使用Excel制作建筑预算审批
综合案例3使用PowerPoint制作培训方案幻灯片
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附录课后练习参考答案
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编辑推荐

　　案例、精讲、超值。
　　超大容量、立体化教学资源包：　　全程语音讲解的多媒体学习环境；超大容易，播放时间长
达126分钟；素材与效果文件、电子课件和课程设计。
　　百万册畅销经典品牌，科海优秀教材。
　　由微软教育专家结合多年教学和设计经验倾力编著；按时技能应用的需求，精选实用、够用的案
例，将Office的知识要点融会贯通；采用案例讲解的方法，以例激趣、以例说理、以例导行，易教易学
；为用书教师提供含多媒体教学系统的立体化教学资源包，满足现代化教育新需求。
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