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内容概要

《Word/Excel 2010高效办公综合应用从入门到精通(超值升级版)》针对初学者的需求，全面、详细地
讲解了Word/Excel 2010商务办公应用的软件操作、疑难问题与实用技巧。
图书在讲解上图文并茂，重视操作技巧的传授，并在图片中清晰地标注出要进行操作的位置与操作内
容，并对重点、难点操作均配有视频教程，以求您能高效、完整地掌握《Word/Excel 2010高效办公综
合应用从入门到精通(超值升级版)》内容。

《Word/Excel 2010高效办公综合应用从入门到精通(超值升级版)》共15章，分为三部分。
第1～11章为操作讲解部分，详细讲解了Word/Excel在实际应用中的典型实例，内容包括Office 2010快
速入门、Word办公文档的录入与编辑、办公文档的格式编排、文档的页面布局与打印输出、编排图文
混排的文档、办公表格的创建方法与技巧、文档的高级格式设置、Excel 表格数据的录入与编辑、公式
与函数的应用、统计与分析Excel中的数据、制作统计图表与工作表打印等内容；第12～13章为进阶技
巧部分，汇集了Word/Excel的典型问题和实用技巧，有利于读者提高操作技能。
第14～15章为行业案例部分，列举了Word/Excel的典型应用实例。

《Word/Excel 2010高效办公综合应用从入门到精通(超值升级版)》通过大量实际工作案例，对读者进
行有针对性训练，务必使读者“不仅学会软件操作，更要学会解决实际问题”，介绍了旅游宣传单、
企业资产流向图、员工请假单、理财记录表、工作日程表、员工档案信息表、销售业绩表、工资报表
、销售统计表等常用办公文档的制作方法。

《Word/Excel 2010高效办公综合应用从入门到精通(超值升级版)》既可供想要学习Word/Excel 2010的
读者使用，同时也可作为电脑办公培训班的培训教材或学习辅导书。
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格中的数据排序134 6.4.2表格中的简单运算135 Chapter 07文档的高级格式设置145 7.1样式的使用146
7.1.1什么是样式146 7.1.2使用Word自带的样式146 7.1.3创建样式148 7.1.4修改样式150 7.1.5删除样式150
7.2插入脚注和尾注151 7.2.1插入脚注151 7.2.2插入尾注152 7.2.3查看脚注和尾注152 7.3书签与超链接152
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进行修订162 7.5.3设置修订显示方式163 7.5.4使用审阅功能164 Chapter 08Excel表格数据的录入与编辑173
8.1Excel 2010的工作界面和基本概念174 8.1.1Excel 2010的工作界面174 8.1.2Excel中的基本概念175 8.2管理
工作表175 8.2.1插入或删除工作表176 8.2.2重命名工作表177 8.2.3移动或复制工作表178 8.2.4隐藏或显示
工作表180 8.3行与列的操作180 8.3.1选择行与列181 8.3.2插入或删除行与列181 8.3.3设置行高与列宽183
8.3.4隐藏或显示行与列185 8.4编辑工作表中的数据187 8.4.1选择与定位单元格187 8.4.2录入文本与数
字188 8.4.3录入特殊数据189 8.4.4快速填充数据190 8.4.5数据的移动和复制192 8.4.6数据的查找和替换194
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单元格数据的数字格式199 8.5.4设置单元格边框格式200 8.5.5设置单元格底纹格式201 Chapter 09在Excel
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中直接输入218 9.3.3使用“插入函数”对话框219 9.4常用函数的使用220 9.4.1常用函数220 9.4.2统计函
数227 9.4.3财务函数228 9.5使用数组公式231 9.5.1数组公式的创建231 9.5.2数组公式的使用规则233 9.5.3
数组常量的使用234 9.5.4扩展数组公式234 Chapter10统计与分析Excel中的数据244 10.1数据排序245 10.1.1
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图表与工作表打印276 11.1图表的基础知识277 11.1.1认识图表277 11.1.2创建图表280 11.2编辑图表282
11.2.1移动或调整图表的大小282 11.2.2修改图表数据282 11.2.3设置图表布局样式284 11.2.4改变图表的类
型287 11.2.5重设图表位置288 11.2.6设置图表格式288 11.3制作迷你图表290 11.3.1创建迷你图291 11.3.2更
改迷你图数据292 11.3.3更改迷你图类型293 11.3.4显示迷你图中不同的点293 11.3.5设置迷你图样式294
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件344 066 如何在Word中插入Excel表格345 067 如何在单元格中添加自动编号346 068 如何快速自动填充
序列数字346 069 如何快速显示表格列（行）具体宽度347 070 如何在计算的同时添加符号347 071 如何
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写363 097 如何为数据添加文本单位364 098 如何进行行列转置364 099 如何插入批注信息365 100 如何编
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辑或修改批注365 101 如何显示或隐藏批注366 102 如何将数据复制为图片366 103 如何锁定和隐藏单元
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13.4图表设置及打印技巧382 130 创建数据源不连续的图表383 131 修改与设置图表数值轴的刻度值383
132 如何创建不同类型的组合图表384 133 如何切换图表统计的行列方式385 134 如何在系列中显示出数
据标签385 135 如何给图表添加趋势分析线385 136 如何给图表系列添加误差线386 137 如何设置饼图的
标签值类型387 138 如何在图表中显示出数据表388 139 如何设置打印标题388 140 如何快速分页389 141 
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Chapter 14Word 2010综合应用实例392 14.1编辑与制作协议393 14.1.1输入文档内容393 14.1.2设置文档格
式395 14.2制作手机宣传单398 14.2.1设置宣传单的页面格式398 14.2.2插入图片400 14.2.3输入文字402 14.3
制作简易日历404 14.3.1创建表格404 14.3.2编辑表格405 14.3.3设置表格格式407 14.3.4插入图片408
Chapter 15Excel 2010综合应用实例409 15.1使用Excel制作员工考勤表410 15.1.1输入表格内容410 15.1.2设
置表格格式412 15.2计算与分析员工工资表415 15.2.1计算表格中的数据415 15.2.2统计与分析工资表416
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章节摘录

版权页：   插图：   STEP 01新建文档，将文档以“公司员工考勤表”为名进行保存，1单击“页面布局
”选项卡；2单击“页面设置”工具组右下角的“对话框启动器”按钮，如下图所示。
 STEP 02打开“页面设置”对话框，1设置文档的上下左右的边距为1厘米；2在“纸张”方向区域单击
选择“横向”选项；3单击“确定”按钮，如下图所示。
 STEP 03在文档中输入表格标题“公司员工考勤表”，设置字体格式为黑体、三号、字符间距为加宽4
磅，对齐方式为居中，输入副标题文字，字体为小四，如下图所示。
 STEP 04在文档中定位插入点，1单击“插入”选项卡；2单击“表格”组中的“表格”按钮；3在弹出
的列表中单击“插入表格”命令，如下图所示。
 STEP 05打开“插入表格”对话框，1在“表格尺寸”下方的“列数”文本框中输入“36” “行数”文
本框中输入“28”；2单击“确定”按钮，如右图所示。
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编辑推荐

《Word/Excel 2010高效办公综合应用从入门到精通(超值升级版)》内容全部来自于实际工作与生活中
，重视实用技巧的传授，务必使读者“不仅学会软件操作，更要学会如何解决实际问题”。
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本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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