
第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel/PowerPoin>>

图书基本信息

书名：<<Word/Excel/PowerPoint 2010三合一从入门到精通>>

13位ISBN编号：9787302291275

10位ISBN编号：7302291276

出版时间：2012-12

出版时间：清华大学出版社

作者：九州书源

页数：439

字数：766000

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel/PowerPoin>>

内容概要

Word、Excel和PowerPoint是Microsoft公司推出的Office
2010办公软件中的三大组件，它们应用于办公的各个领域。

九洲书源编著的《Word\Excel\PowerPoint2010三合一从入门到精通》深入浅出地介绍了Word、Excel
和PowerPoint三大组件的应用，包括三大组件的基本操作、用Word编辑文档的一般方法、Word长文档
的编辑及排版技巧、
Excel表格制作及计算、Excel数据管理及图表应用、PowerPoint演示文稿制作及放映、演示文稿的美化
及动画特效制作等，最后还以实例的形式介绍了各个组件在办公中的应用，以及每个组件的使用技巧
等。
本书以入门、提高、实战、精通的方式，循序渐进地讲解了Word、Excel和PowerPoint软件的使用方法
，知识实用精巧，案例丰富多样，每章中都安排有知识提示、技巧点拨、疑难问题解答等板块，以满
足不同学习阶段的读者对学习内容的不同要求。

《Word\Excel\PowerPoint2010三合一从入门到精通》适用于计算机办公初学者和想制作各类办公文件
的职场人员，以及即将毕业、正在寻找工作机会的在校大学生等。
同时，本书也可作为学校、培训机构的教学用书以及读者自学Office软件的参考用书。
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章节摘录

版权页：   插图：   单一的文字可使排版十分清晰，但也会使文档看起来枯燥乏味。
为了更好地表达文档的内容、增加文档的美观性，可以为文档插入一些对象。
 3.1.1 插入与编辑图像 在文档中适当插入一些图片，可增加阅读的趣味性，也可更好地表达文档的内
容。
在Word 2010中，还可对插入的图片、剪贴画和屏幕截图进行编辑。
下面分别介绍在文档中插入与编辑图像的方法。
 1.掘入图像 在Word 2010中，可以将剪贴画、图片以及屏幕截图插入到文档中，操作方法分别如下。
 插入剪贴画：在打开的文档中，将光标定位到需要插入剪贴画的位置，选择【插入】／【插图】组，
单击“剪贴画”按钮爨，在打开的“剪贴画”任务窗格的“搜索文字”文本框中输入图片的关键字，
单击按钮，然后在下方的列表框中选择需要的剪贴画，如图3.1所示，单击将其插入文档中。
 插入图片：在打开的文档中，将光标定位到需要插入图片的位置，选择【插入】／【插图】组，单击
“图片”按钮，在打开的“插入图片”对话框中选择需要插入的图片即可。
 插入屏幕截图：在打开的文档中，将光标定位到需要插入图片的位置，选择【插入】／【插图】组，
单击“屏幕截图”按钮，在弹出的下拉列表中选择可使用的窗口截图效果，如图3—2所示，即可将其
粘贴到文档中。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel/PowerPoin>>

编辑推荐

《清华社"视频大讲堂"大系高效办公视频大讲堂:Word/Excel/PowerPoint 2010三合一从入门到精通(高清
视频版)》适用于计算机办公初学者和想制作各类办公文件的职场人员，以及即将毕业、正在寻找工作
机会的在校大学生等。
同时，《清华社"视频大讲堂"大系高效办公视频大讲堂:Word/Excel/PowerPoint 2010三合一从入门到精
通(高清视频版)》也可作为学校、培训机构的教学用书以及读者自学Office软件的参考用书。
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