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内容概要

《非常Easy Office高效办公》是“非常easy”系列丛书之一，针对
Office2010制作文档、表格或演示文稿的应用需求，结合读者的学习习惯和思维模式编排、整理了知识
结构，力求使全书的知识系统全面、步骤详尽、演示直观,确保读者学起来轻松，做起来有趣。

创锐文化编著的《Office高效办公》从Office
2010的认识、Office文件创建保存等基本操作，到文件中文本、图像、表格的添加与整理，以及文件的
保护、分享等，循序渐进地介绍了Office
2010的具体操作知识及所能解决的问题。
本书讲解内容全面而细致，再配合一页或两页就一个知识点的便捷阅读体系，使初学者可以快速根据
知识点或想要实现的操作找到并掌握所需的知识技巧，获得实际需要的文档报表或图表。

《Office高效办公》可供广大使用Office的办公从业人员，如文秘、行政、财务、人事、营销和技术人
员，作为提高办公技能的参考用书，还可供培训班用作Office培训教材。
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书籍目录

前言
第1章  认识Office 2010
  Office 2010的安装
  启动Office 2010
  轻松更换工作界面色彩
  定制个性化的功能区
  将常用按钮添加至快速访问工具栏中
  轻松控制最近所用文件记录数目
  使用帮助文件解决日常软件操作问题
第2章  Office的基础操作
第3章  Office文本格式的设置
第4章  Office图像的添加与处理
第5章  Office表格的建立与美化
第6章  Word文档的版面编排设计
第7章  利用Word 2010编辑精美文档
第8章  Excel表格的建立
第9章  Excel数据的整理
第10章  Excel数据的计算
第11章  Excel数据的分析
第12章  幻灯片的设计与管理
第13章  幻灯片的多媒体与动画制作
第14章  演示文稿的放映控制
第15章  Office文档的安全保护
第16章  Office文档的分享
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章节摘录

版权页：   插图：   01 要更改工作界面的配色方案，可通过“配色方案”选项轻松实现，现以更
改Word 2010工作界面的配色方案为例进行介绍。
①单击“文件”按钮，②单击“选项”命令，弹出“Word选项”对话框，③单击“配色方案”右侧的
下三角按钮，④选择需要的颜色，如选择“黑色”。
 02此时Word 2010的工作界面更改为黑色。
 知识扩展 默认情况下，Office 2010的屏幕提示样式是处于“在屏幕提示中显示功能说明”的状态下，
若要隐藏屏幕提示样式，只需在“常规”选项面板中的“屏幕提示样式”下拉列表中选择相应的选项
即可。
 Office组件通用部分 Office其他组件更换配色方案的方法与Word 2010更换配色方案的方法相同，用户
只需在“常规”选项面板中的“配色方案”下拉列表中选择适合的配色方案色彩，即可快速更改配色
方案。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Office高效办公>>

编辑推荐

《Office高效办公(超值版)》以让读者能够在1分钟内掌握最需要的功能为目标，绝不同于大而全又没
针对性的工具书，成为职场办公高手不再是难题！
《Office高效办公(超值版)》内容全部由实例组成，配合便捷的阅读体系，即使是零起点的读者，也可
以快速根据知识点或是想要实现的操作有目的地学习。
《Office高效办公(超值版)》可供广大使用Office的办公从业人员，如文秘、行政、财务、人事、营销
和技术人员，作为提高办公技能的参考用书，还可供培训班用作Office培训教材。
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