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前言

Office 2010是Microsoft公司继Office 2007之后最新推出的集成自动化办公软件，可运行于Windows XP
、Windows Vista和Windows 7等环境。
与Office 2007相比。
Office 2010有了较大的变化，用户可以通过它来分析、以可视化方式呈现以及共享数据。
本书全面介绍了Office 2010的功能、用法和技巧，内容包括文字处理、电子表格、幻灯片制作和演示
等。
本书为用户快速地入门Word、Excel和PowerPoint提供了一个强有力的跳板，无论从基础知识安排还是
实际应用能力的训练，本书都充分地考虑了用户的需求，希望用户边学习边练习，最终达到理论知识
与应用能力的同步提高。
本书内容本书共17章。
第1章主要讲述Office 2010的基础知识：Office 2010概述，文件的创建、打开、保存、关闭和基本编辑操
作，Office 2010的新增功能，以及Office 2010的安装过程等。
第2-7章主要讲述Word 2010中文档的编排；插图与文档的完美结合；表格的应用；页面布局的规范化
以及Word 2010的高级应用等。
第8-13章主要讲述Excel 2007中表和单元格的基本操作；公式与函数的应用；数据的分析与处理；利用
工作表中的数据创建图表；数据透视表与数据透视图的使用以及工作表页面布局的设置与打印等。
第14～17章主要讲述了PowerPoint 2010中幻灯片的创建，剪贴画与图形的插入，文本的编辑，动画的
设置，声音、影片的插入和幻灯片的后期处理等。
本书特色实用性：本书将页面分为两个部分，正文部分为基础知识，而相对于每章的末尾有与之相对
应的“同步实践”，实例中应用的技巧都源于实践经验的总结和归纳。
全面性：本书内容包括应用Office 2010系列的Word、Excel和PowerPoint处理日常事务的各个方面。
易读性：本书正文中含有“知识点拨”的内容，帮助读者了解正文中没有介绍过的知识点。
使读者能够比较全面完整地了解相关的知识点。
技巧性：正文中为读者提供了“助跑地带”，这个板块主要是针对上面一节基础知识的一些技巧的讲
解。
读者对象本书既可作为Office用户的入门级图书，也可作为大中专院校以及社会各类培训班的首选教材
。
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内容概要

　　本书是指导初学者学习Office 2010的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者学习Office 2010必须掌握的基础知识、使用方法和操作技巧，并对初学者在
使用Office 2010时经常遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
全书共分17章，分别介绍了安装与启动Office 2010中文版，Word 2010的基本操作、图文混排、表格、
高级排版，Excel 2010基本操作、数据管理与分析、图表、公式与函数，PowerPoint 2010演示文稿的制
作及放映等内容。
本书附带一张精心制作的专业级多媒体电脑教学光盘，它采用全程语音讲解、情景式教学等方式，紧
密结合书中的内容对各个知识点进行了深入的讲解。
　　本书既适合Office 2010中文版初学者阅读，又可以作为大中专院校或者企业的培训教材，同时对
有经验的Office使用者也有很高的参考价值。
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章节摘录

插图：
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