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前言

　　为什么要学习“办公”软件？
　　在解答这个问题之前，我们先来了解一下“什么是软件？
”，“人们为什么要使用软件？
”。
实际上，软件就是一些具有特殊功能的有序指令的组合。
为什么要用呢？
因为通过这些有序指令，可以大大提高我们的生产效率。
就像是以前，人们赶着马车走路，就比步行走路迅速、且可以运载更多东西一样。
　　随着科技的日新月异，人类将逐渐完全摆脱繁重的体力劳动，现在或者在不久的将来，你的工作
将只有两种选择：一种是操作机械，而另一种是操作软件。
操作机械的，在国外被称作蓝领，而操作软件的，则被称作白领。
　　为什么要学习办公软件呢？
一是随着“办公自动化”的广泛普及，计算机的大量应用，办公软件的使用是一种必然的结果，所以
我们必须顺应这种潮流；二是办公生活中确实离不开办公软件，如让你用Word写个年终总结，你总要
弄得版式漂亮一点吧，或者大家在一起交流想法时，怎么展示自己的创意？
这时就会用到PPT了。
　　你还有多少不懂的实用办公技巧？
　　也许，在日常生活或工作中，你已经懂得了很多Office的应用技巧，如可以使用Word编辑简单的
文档，可以使用Excel制作一些常用的表格，那么你会问，我还有必要再学习这些软件吗？
　　如果你是一个刚毕业的大学生，或者是通过其他方式刚进入办公室工作的职员，我可以告诉你，
你懂得还远远不够！
笔者这里仅列举几个常用技能，你可以用其测试一下你对软件的掌握程度（每题10分，80分为熟练操
作者，则无须再学习本书）。
　　如何让Word中的某段文字处于页面的正中位置？
　　如何在同一个Word文档的两个页面中，采用不同的页眉和页脚？
　　如何实现Word文档的分栏排列？
　　如何令Word中空格后的文字上下严格对齐？
　　如何在Excel中筛选数据？
　　如何在Excel单元格中令文字换行？
　　如何在Excel中执行“行列转置”操作？
　　PPT放映时的“排练计时”有什么作用？
　　如何设置幻灯片单击时不动作？
　　PPT幻灯片的“触发器”如何使用？
　　本书的特点结构　　实例和知识点双线导航、穿插讲解：实例在前、知识点在后，读者即可以快
速上手，又可以带着疑问阅读知识点，增强记忆。
　　科学选择实例：所写实例即具有代表性、功能性，又能够恰到好处的说明所学知识点，起到互为
补充、功能性和实用性相结合的作用。
　　可作为手册使用：所有知识点都做分类统筹，读者在学完全部实例的操作后，可摒弃实例中的操
作，以将本书中的知识点作为手册参考使用。
　　更加注重实用：全书以实用为出发点，所以实例都可在办公工作中直接使用，此外充分考虑办公
人员在从事实际工作时可能遇到的困难，在关键点上进行点拨，力争达到最大限度缩短学习周期的目
的。
　　总括性的设计要点：通过“设计要点”，从更高、更实用的角度点拨读者能够尽快掌握某方面文
档的撰写和设计方法，以迅速融入到办公工作中。
　　注意事项：本书中的“注意事项”，在文档设计完成后，重新点出文档设计的要点和应注意的问
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题，是文档设计的经验之谈，可有效避免在办公中出现错误。
　　光盘内容　　本书光盘中带有操作视频、全部素材和范例设计结果等。
利用光盘中的这些素材和多媒体文件，读者可以像观看电影一样轻松愉悦地学习Word、Excel
和PowerPoint的各项功能。
　　致谢　　本书主要由张忠将编写，参加编写的还有张兵兵、李敏、陈方转、计素改、王崧、王靖
凯、贾洪亮和张小英，在此表示衷心感谢。
　　编著者　　2012年4月

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<你早该掌握的办公技能>>

内容概要

　　文稿处理、表格编排和幻灯演示是现代办公生活的基础，也是办公室人员的必备技能。
《你早该掌握的办公技能:word/excel/powerpoint实例与技巧一本通》以实际应用为根本出发点，提供
大量读者可以直接引用的精彩办公范例，力求全面涵盖读者在使用word、excel和powerpoint进行日常
办公时所使用的技巧。

　　全书共3篇12章，分别介绍word、excel和powerpoint在日常办公工作中的应用技巧。
包括格式编排、word表格制作、高级排版、文档审阅和加密、excel表格和公式、数据排序、数据筛选
、数据汇总、幻灯片的调整和放映、幻灯片的动画效果、添加声音和视频、母板和幻灯片输出等内容
。

　　《你早该掌握的办公技能:word/excel/powerpoint实例与技巧一本通》实例丰富、内容实用、条理
清晰，既适合大多数办公室工作人员参考学习，也适合word、excel和powerpoint初学者阅读，并可作
为大中专院校或企业的培训教材。
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书籍目录

第1篇 word办公实用技巧
　第1章 word入门与格式编排
　　1.1 放假通知（4分17秒视频）
　　1.2 会议纪要（4分45秒视频）
　　1.3 工作总结（5分55秒视频）
　　1.4 年度工作计划（2分50秒视频）
　　1.5 拾遗补缺
　　1.6 拓展实例
　第2章 word表格与文档美化
　　2.1 值班安排表（10分33秒视频）
　　2.2 考勤统计表（14分31秒视频）
　　2.3 会议流程图（20分58秒视频）
　　2.4 问卷调查表（10分38秒视频）
　　2.5 拾遗补漏
　　2.6 拓展实例
　第3章 word高级排版
　　3.1 考勤与休息休假制度（5分44秒视频）
　　3.2 奖惩制度（7分24秒视频）
　　3.3 劳动合同书（3分32秒视频）
　　
　　.3.4 拾遗补漏
　　3.5 拓展实例
　第4章 审阅和加密
　　4.1 标书（10分42秒视频）
　　4.2 产品说明书（1分37秒视频）
　　4.3 市场调查报告（5分31秒视频）
　　4.4 拾遗补漏
　　4.5 拓展实例
第2篇 ecxel办公必学技巧
　第5章 表格编辑和公式计算
　　5.1 工资表（28分30秒视频）
　　5.2 办公用品盘点清单（8分37秒视频）
　　5.3 员工培训成绩统计表（4分44秒视频）
　　5.4 拾遗补漏
　　5.5 拓展实例
　第6章 排序、筛选与数据汇总
　　6.1 员工销售排名表（3分28秒视频）
　　6.2 应收款统计表（7分32秒视频）
　　6.3 产品明细分类汇总表（2分29秒视频）
　　6.4 拾遗补漏
　　6.5 拓展实例
　第7章 数据透视表与图表
　　7.1 营业情况分析表（5分48秒视频）
　　7.2 最佳受益表（3分53秒视频）
　　7.3 利润图表（5分39秒视频）
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　　7.4 拾遗补漏
　　7.5 拓展实例
　第8章 打印输出
　　8.1 资产负债表（3分21秒视频）
　　8.2 损益表（2分30秒视频）
　　8.3 物资采购明细账（2分17秒视频）
　　8.4 拾遗补漏
　　8.5 拓展实例
第3篇 powerpoint幻灯片的说服力
　第9章 幻灯片的创建和放映
　　9.1 会议交流ppt（15分30秒视频）
　　9.2 自我介绍ppt（4分25秒视频）
　　9.3 年终总结ppt（5分31秒视频）
　　9.4 拓展实例
　第10章 图形和动画效果
　　10.1 职前培训ppt（3分05秒视频）
　　10.2 商务礼仪ppt（4分19秒视频）
　　10.3 技能培训ppt（2分55秒视频）
　　10.4 拓展实例
　第11章 使用声音和视频
　　11.1 公司简介ppt（3分33秒视频）
　　11.2 产品展示ppt（2分53秒视频）
　　11.3 讲标用ppt（8分05秒视频）
　　11.4 拓展实例
　第12章 母板编辑和幻灯片输出
　　12.1 毕业论文答辩ppt（3分48秒视频）
　　12.2 旅游线路简介ppt（2分20秒视频）
　　12.3 中学语文教学ppt（2分32秒视频）
　　12.4 拓展实例
附录 常用windows应用技巧
索引
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章节摘录

版权页：   插图：   撰写“总结”的注意事项 撰写“总结”时，通常应注意以下几点。
 实事求是：谦虚谨慎、实事求是是做人的态度，也是写好总结的必要条件。
如实反映个人或本单位的成绩和问题，通常会得到领导的肯定。
 查找规律性：对规律性的东西，应该加以总结和提炼，以对未来工作进行指导，或对他人具有启发意
义。
 叙议结合：在介绍前一阶段的工作情况时，应以叙述为主，而在分析经验教训时，则应以议论为主。
 1.4 年度工作计划 “计划”是国家机关、企事业单位、社会团体或个人为了今后一段时期内要完成的
某项工作或任务，事先作出的预想性安排的书面文书。
 “计划”属于事务性公文（非行政公文），对于协调大家的行动，对工作进程进行约束和监督，具有
推动作用，是提高工作效率的重要手段。
 本实例将讲解，使用Word 2003编排的“工作计划”需进行的操作。
在编排的过程中，将主要讲解页面大小和页边距的设置，以及工作计划的打印等操作方法。
 多种学习方式 视频：配套光盘＼＼视频＼第1章＼工作计划.avi 案例：配套光盘＼＼案例＼第1章＼工
作计划.doc “计划”的格式、特点和类型 计划通常具有预见性、指导性和可行性三大特点，此外为了
适应在执行计划过程中可能会遇到的不可预测的变化，通常计划还应具有可调性。
计划的应用面非常广，如生产计划、销售计划、学习计划等，此处不对其一一叙述。
 计划通常包括标题、正文和落款三部分，作用如下。
 标题：其结构通常为“单位”+“时间”+“计划内容”+“计划”字样，如“江达公司2012年生产计
划”（有时也可将“单位”名称省略）。
 正文：通常由前言、主体和结束语三部分组成，其中前言用于说明制定计划的目的、意义和原因；主
体是计划的核心，通常需要分列实现计划的目标、措施和步骤；结束语通常用于指明注意事项，或提
出希望和号召（也可将结束语省略）。
 落款：通常包括单位名称（或个人名称）和成文日期。
如标题中出现了制定者的名称，这里也可以只写日期。
 提示 根据计划涉及的时间、内容和期限的不同，计划又有一些不同的称谓，如“规划”、“要点”
、“方案”、“打算”、“安排”、“设想”等，如比较宏大的为“规划”，比较繁琐的为“方案”
，比较具体的为“安排”，但这些都属于计划的范畴。
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编辑推荐

《你早该掌握的办公技能:Word/Excel/PowerPoint案例与技巧一本通》实例丰富、内容实用、条理清晰
，既适合大多数办公室工作人员参考学习，也适合Word、Excel和PowerPoint初学者阅读，并可作为大
中专院校或企业的培训教材。
《你早该掌握的办公技能:Word/Excel/PowerPoint案例与技巧一本通》光盘附赠书案例的源文件和视频
讲解，视频文件共38个，256分钟。
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