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内容概要

《新编Office 2010高效办公三合一》以零基础讲解为宗旨，用实例引导读者深入学习，深入浅出地讲
解Office2010在办公领域的各种操作知识与技巧。
主要内容包括：电脑办公前的准备工作，Office2010轻松入门，日常办公文案制作，制作精美的Word
文档，Word2010应用高级操作，Excel2010的基本操作，利用公式与函数计算数据，利用图表表现表格
数据，表格数据的分析与处理，幻灯片制作基础入门，幻灯片制作高手进阶，以及Office办公典型案例
精解等。
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书籍目录

01电脑办公前的准备工作 1.1 安装全新的办公系统Windows 7 1.2启动与退出Windows 7 1.2.1启
动Windows 7 1.2.2退出Windows 7 1.3设置个性化的办公环境 1.3.1给自己的桌面换背景 1.3.2轻松调整窗
口颜色 1.3.3让屏幕显示更清晰 1.3.4使用屏幕保护程序 1.3.5让任务栏使用更贴心 1.3.6创建自己的文件仓
库 1.4创建属于自己的账户 1.4.1新建用户账户 1.4.2更改账户类型 1.4.3更改账户头像 1.4.4创建用户密码
1.5使用常用的中文输入法 1.5.1使用微软拼音输入法 1.5.2使用王码五笔输入法 1.5.3使用搜狗拼音输入法
新手练兵场 使用便签记录每日待办事项 02 Office 2010轻松入门 2.1初识Office 2010 2.1.1 Office 2010简介
2.1.2 Office 2010的新增功能 2.2安装Office 2010办公软件 2.3启动和退出Office 2010 2.3.1 启动Office 2010
2_3.2退出Office 2010 2.4认识Office 2010的工作界面 2.4.1 Word2010的工作界面 2.4.2 Excel2010的工作界面
2.4.3 PowerPoint 2010的工作界面 2.5掌握Office 2010的基本操作 2.5.1新建文件 2.5.2打开文件 2.5.3保存文
件 2.5.4打印文件 2.5.5关闭与退出文件 新手练兵场 创建适合自己的工作环境日常办公文案制作 3.1输入
与编辑文本 3.1.1输入公文内容 3.1.2运用不同方式选择文本 3.1.3通过复制与粘贴加快录入速度 3.1.4使用
撤销、恢复和重复功能 3.1.5通过查找与替换修改错误 3.2编排公文格式 3.2.1设置文本格式 3.2.2设置段
落格式 3.3让公文结构更加清晰 3.3.1项目符号的应用 3.3.2编号的应用 3。
4设置边框和底纹 3.4.1 为文字添加边框和底纹 3.4.2为段落添加边框和底纹 3.5设置文本特殊版式 3.5.1创
建首字下沉效果 ⋯⋯ 04 制作精美的Word文档 05 Word 2010应用高级操作 06 Excel 2010的基本操作 07 
利用公式与函数计算数据 08 利用图表表现表格数据 09 表格数据的分析与处理 10 幻灯片制作基础入门
11 幻灯片制作高手进阶 12 Office办公典型案例精解
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章节摘录

版权页：   插图：   股价图 股价图是一种具有三个数据序列的折线图，常用于显示股价的波动，多用
于金融领域。
下图（左）所示为开盘一盘高一盘底一收盘图。
 股价图包括“盘高一盘底一收盘图”、“开盘一盘高一盘底一收盘图”、“成交价一盘高一盘底一收
盘图”和“成交价一开盘一盘高一盘底一收盘图”4种子类型。
 曲面图 曲面图在寻找两组数据之间的最佳组合时最为有用。
曲面图用曲面来显示数据的变化情况和变化趋势。
曲面图中的颜色和图案用来表示在相同取值范围内的区域，下图（右）所示为三维曲面图。
曲面图包括“三维曲面图”、“三维曲面图（框架图）”、“曲面图”和“曲面图（俯视框架图）
”4种子类型。
 圆环图 圆环图有些类似于饼状图，用于显示各个部分与整体之间的比例关系，但是不同于饼图，圆
环图可以含有多个数据系列。
下图（左）所示为圆环图。
圆环图包括“圆环图”和“分离型圆环图”两种子类型。
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编辑推荐

《新编Office 2010高效办公三合一》适用于Office办公操作的初学者使用，也可作为对Office办公操作有
一些了解，但还不熟练精通的各类办公人员、大中专院校学生和社会电脑培训机构学员等的学习用书
。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<新编Office 2010高效办公三合�>>

版权说明

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。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


