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内容概要

　　本书从办公人员和Office初学者的需求出发,以通俗易懂的语言、30个真实办公案例、180个提高办
公效率的窍门，全面介绍Office2010软件的基本使用方法与综合应用技能。
全书共22章，包括Office2010操作基础、Word2010文档处理、Excel2010电子表格、PowerPoint2010幻灯
片制作等几个部分。
每一章均采用“基础知识-办公实例-专家窍门”的结构进行安排，内容由浅入深、由基础知识到实际
应用，并提供常见问题与解决技巧，帮助读者达到学以致用的目的，提高职场竞争力。
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书20余本，与国内数家书版社均有合作，具有丰富的出版经验。
代表性图书有非常简单学电脑系列丛书、无师自通系列丛书、从新手到高手系列丛书等。
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14.2.1 建立表格基本结构并输入销售数据
14.2.2 套用表格样式
14.2.3 制作数据透视表
14.3 制作汽车销量分析表
14.3.1 建立表格数据关系
14.3.2 美化汽车销量分析表
14.3.3 插入折线图
14.3.4 制作数据透视图
Chapter 15 Excel在会计财务工作中的应用
15.1 制作记账凭证
15.1.1 制作会计科目表
15.1.2 制作凭证输入表
15.1.3 制作凭证审核表
15.1.4 制作记账凭证单
15.1.5 打印记账凭证单
15.2 制作明细科目汇总表
15.2.1 制作明细科目汇总表结构
15.2.2 引用期初余额、借方和贷方发生额
15.2.3 计算期末余额
15.3 编制财务报表
15.3.1 编制资产负债表
15.3.2 编制损益表
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章节摘录

版权页：   插图：   1.6 学习Office的一些建议 无论做什么事情都会有不同的目的，学习Office也是一样
的，我们都会带着目的去学习，达到不同的标准。
下面介绍一些如何快速入门Office及熟悉Office 2003的用户如何学些Office 2010的方法。
 1.6.1新用户学习建议 Office中的组件都有一个共性，只要精通其中一个，其他的Office组件学习起来也
非常轻松。
下面以学习Microsoft Word 2010为例，介绍如何快速入门及应用。
 按照1.5节的方法，启动与退出Word。
Word 2010界面中包括8个选项卡，将所有的功能都存放在选项卡中的相应功能区。
下面介绍这些选项卡的功能及作用。
 “文件”选项卡：单击可以查找对文档本身而非对文档内容进行操作的命令，例如“新建”、“打开
”、“另存为”、“打印”和“关闭”。
 “开始”选项卡：对录入的文字进行编辑和格式设置等操作。
 “插入”选项卡：制作文档时需要插入图片、形状以及表格等内容，可以直接单击相应的按钮。
 “页面布局”选项卡：主要设置文档纸张页面，包括背景、纸张大小、纸张方向等。
 “引用”选项卡：编辑长文档时用得比较多，在文档中制作目录、插入题注、脚注等内容。
 “邮件”选项卡：主要针对高级用户，可以快速合并一些文档，制作信封等。
 “审阅”选项卡：如果经常浏览文档，则该选项卡用得比较多，在查看文档时插入自己的注解等内容
。
 “视图”选项卡：显示当前界面的选择状态，通常情况下排版使用“正面视图”。
 了解了各选项卡功能后，可以通过实际的练习来熟悉Word。
先启动Word软件，然后在工作区输入文字信息，使用“开始”选项卡中的格式设置按钮设置其格式，
最后单击“文件”选项卡中的“保存”命令，保存文档。
 1.6.2熟悉Office 2003的用户学习建议 Word 2010中的新Office Fluent用户界面外观与Word 2003的用户界
面大有不同。
其中的菜单和工具栏被功能区和Backstage视图所取代。
对于Word新用户，该界面非常直观。
对于具有丰富经验的Word用户，则需要对各选项卡及相应功能区以及新增功能进行学习，以了解其相
应按钮及命令的位置和新增功能的应用。
Office Fluent用户界面的优点是能够更加容易、更加高效地使用Microsoft Office应用程序，从而更快地
取得更好的业绩。
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编辑推荐

《Office 2010完全学习手册》编辑推荐：内容全面 ，主要讲解了Word、Excel、PowerPoint、Outlook四
个软件，系统全面地讲解了Office 2010的基本操作，完全覆盖了Office 2010最实用、最常用的功能，能
够满足您工作、学习中的各种需求。
讲解清晰，讲解图文对应，且在图片上清晰地标注了关键操作，使您在学习中达到事半功倍的效果。
案例丰富，包含309个案例，所选内容均来源于实际应用中，有的是作者教学中的典型讲解，有的是专
业开发人员的应用案例，以求使您全面掌握Office 2010的功能。
注重实践，注重对您实践技能的培养，在309个案例之外，还设置了116个“进阶技巧”和77个“典型
实例”环节，以求您能够迅速巩固所学知识，更加有效率地掌握Office 2010。
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