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内容概要

　　潘巧明主编的《Office软件高级应用实践教程(高等院校计算机技术十二五规划教材)》以微软公司
的Office
2010为基础，内容涉及Word高级应用、Excel高级应用、PowerPoint高级应用、Access高级应用、Visio
高级应用以及宏和VBA基础。
同时依据编著者多年实际教学经验，结合最新的教学改革成果，以CDIC)工程教育理念为指导，进行
教材的整体设计。
突出以工作需求为导向，将实际工作中所用到的最主要的技术提炼出来。
通过情景教学及项目驱动的方式，用实际例子来讲解知识，避免了纯理论的说教，具有重点突出、简
明扼要、可操作性强等特点。
全书共19个项目，均来自生活和工作实际案例加工提炼，每个项目均从项目描述、知识要点、制作步
骤、项目小结等4个方面进行描述，每一章最后安排了若干个实践练习题。
其内容丰富，语言精练，通俗易懂，是Office基本功能的补充。
通过学习本教材，读者不仅可以体会办公软件的强大功能，掌握办公软件的使用技巧，而且可以学会
综合运用办公软件来处理复杂的实际问题。
《Office软件高级应用实践教程(高等院校计算机技术十二五规划教材)》在内容设计与编排上充分考虑
了计算机技术的最新发展和现有社会工作的实际需求，同时与我国教育部对大学生计算机技能要求相
符。
因而，它既可作为高等院校学生公共课课程的教材，也可作为各级、各类学校教师培训或继续教育课
程的教材。
同时，也可供普通高等院校计算机专业相关的人员阅读。
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书籍目录

第1章 Word高级应用
 1.1 Word i岛级应用主要技术
 1.1.1 版面设计
 1.1.2 样式设置
 1.1.3 域和修订
 1.2 项目1产品使用说明书的设计与制作
 1.2.1 项目描述
 1.2.2 知识要点
 1.2.3 制作步骤
 1.2.4 项目小结
 1.3 项目2毕业论文的版式设计与制作
 1.3.1 项目描述
 1.3.2 知识要点
 1.3.3 制作步骤
 1.3.4 项目小结
 1.4 项目3合同的设计与制作
 1.4.1 项目描述
 1.4.2 知识要点
 1.4.3 制作步骤
 1.4.4 项目小结
 1.5 项目4邀请函的设计与制作
 1.5.1 项目描述
 1.5.2 知识要点
 1.5.3 制作步骤
 1.5.4 项目小结
 1.6 实践练习题
第2章 Excel高级应用
 2.1 Excel高级应用主要技术
 2.1.1 工作表美化
 2.1.2 公式与函数
 2.1.3 数据的处理
 2.1.4 图表的美化
 2.2 项目1差旅报销单的设计与制作
 2.2.1 项目描述
 2.2.2 知识要点
 2.2.3 制作步骤
 2.2.4 项目小结
 2.3 项目2发货数据统计分析表的设计与制作
 2.3.1 项目描述
 2.3.2 知识要点
 2.3.3 制作步骤
 2.3.4 项目小结
 2.4 项目3教师档案管理表的设计与制作
 2.4.1 项目描述
 2.4.2 知识要点
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 2.4.3 制作步骤
 2.4.4 项目小结
 2.5 实践练习题
第3章 PowerPoint高级应用
 3.1 演示文稿高级应用主要技术
 3.1.1 演示文稿的美化
 3.1.2 演示文稿的内容
 3.1.3 演示文稿的动画
 3.1.4 演示文稿的放映
 3.2 项目1个人简历演示文稿的设计与制作
 3.2.1 项目描述
 3.2.2 知识要点
 3.2.3 制作步骤
 3.2.4 项目小结
 3.3 项目2景点展示演示文稿的设计与制作
 3.3.1 项目描述
 3.3.2 知识要点
 3.3.3 制作步骤
 3.3.4 项目小结
 3.4 项目3报告式演示文稿的设计与制作
 3.4.1 项目描述
 3.4.2 知识要点
 3.4.3 制作步骤
 3.4.4 项目小结
 3.5 实践练习题
第4章 Access高级应用
 4.1 Access高级应用主要技术
 4.1.1 表的设计
 4.1.2 查询设计
 4.1.3 窗体设计
 4.1.4 报表设计
 4.1.5 数据的导入与导出
 4.2 项目1部门费用管理系统的设计与制作
 4.2.1 项目描述
 4.2.2 知识要点
 4.2.3 制作步骤
 4.2.4 项目小结
 4.3 项目2员工工资管理系统的设计与制作
 4.3.1 项目描述
 4.3.2 知识要点
 4.3.3 制作步骤
 4.3.4 项目小结
 4.4 项目3商品销售管理系统的设计与制作
 4.4.1 项目描述
 4.4.2 知识要点
 4.4.3 制作步骤
 4.4.4 项目小结
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 4.5 实践练习题
第5章 Visio高级应用
 5.1 Visio高级应用主要技术
 5.1.1 图表美化
 5.1.2 图表数据
 5.1.3 协同办公
 5.2 项目1组织结构图的设计与制作
 5.2.1 项目描述
 5.2.2 知识要点
 5.2.3 制作步骤
 5.2.4 项目小结
 5.3 项目2数据透视关系图的设计与制作
 5.3.1 项目描述
 5.3.2 知识要点
 5.3.3 制作步骤
 5.3.4 项目小结
 5.4 项目3 平面布置图的设计与制作
 5.4.1 项目描述
 5.4.2 知识要点
 5.4.3 制作步骤
 5.4.4 项目小结
 5.5 实践练习题
第6章 宏和VBA基础
 6.1 宏和VBA I立用的主要技术
 6.1.1 宏的使用
 6.1.2 VBA基础
 6.2 项目1在Word中使用VBA
 6.2.1 项目描述
 6.2.2 知识要点
 6.2.3 制作步骤
 6.2.4 项目小结
 6.3 项目2在Excel中使用VBA
 6.3.1 项目描述
 6.3.2 知识要点
 6.3.3 制作步骤
 6.3.4 项目小结
 6.4 项目3在PowerPoint中使用VBA
 6.4.1 项目描述
 6.4.2 知识要点
 6.4.3 制作步骤
 6.4.4 项目小结
 6.5 实践练习题
参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   3.放映演示 单击“幻灯片放映”选项卡“开始幻灯片放映”组中“从头开始”或“
从当前幻灯片开始”或状态栏“幻灯片放映”按钮放映幻灯片。
右击屏幕，利用打开快捷菜单中的命令，可控制幻灯片的放映和引导关注重点。
 ①选择跳转目标。
右击屏幕，在打开的快捷菜单中选择“上一张、下一张、上次查看过的、定位至幻灯片、转至节、自
定义放映”。
 ②引导关注重点。
按住“Ctrl”键不放，并按下鼠标左键，指针变为激光笔，然后指向希望听众注意的幻灯片内容。
右击屏幕，在打开的快捷菜单中选择“指针选项”下的“笔”或“荧光笔”，用鼠标在幻灯片上作标
记或书写标注。
选择“指针选项”下的“橡皮擦”，再单击要删除的墨迹，或“擦除幻灯片上的所有墨迹”命令，可
清除墨迹。
 4.排练计时 为了掌握演示所需的时间，可用“排练计时”来测定每张幻灯片放映时停留的时间和总放
映时间。
使用方法如下。
 ①单击“幻灯片放映”选项卡“设置”组中“排练计时”按钮，PowerPoint立刻进入全屏放映模式，
屏幕左上角显示一个“录制”工具栏，如图3—27所示，从左到右分别为“下一项”按钮、“暂停录制
”按钮、幻灯片放映时间、“重复”按钮、总放映时间。
借助它可以准确记录演示当前幻灯片时所使用的时间（工具栏左侧显示的时间），以及从开始放映到
目前为止总共使用的时间（工具栏右侧显示的时间）。
 ②要进入下一张，单击“下一项”按钮，即开始记录下一张幻灯片的放映时间。
如果认为该时间不合适，可单击“重复”按钮，对当前幻灯片重新计时。
 ③排练放映结束时，会显示提示信息对话框显示幻灯片的放映所需时间，如果单击“否”按钮，则取
消本次排练；如果单击“是”按钮，则接受排练的时间（保留下来），自动显示“幻灯片浏览”视图
，可看到每张幻灯片的放映时间。
保存后可自动按排练的时间顺序放映演示文稿。
 5.录制幻灯片演示 录制幻灯片演示功能可记录演示文稿的放映时间、录制语音旁白、记录激光笔或鼠
标笔的标注，最终可实现无人值守的自动放映。
使用方法如下。
 ①单击“幻灯片放映”选项卡“设置”组中“录制幻灯片演示”下拉按钮，在打开的下拉菜单中选择
“从头开始录制”或“从当前幻灯片开始录制”命令，打开“录制幻灯片演示”对话框。
 ②在“录制幻灯片演示”对话框中，选中“幻灯片和动画计时”和“旁白和激光笔”复选框，如图3
—28所示。
 ③单击“开始录制”。
然后边演示边讲解（用话筒），若要暂停录制，单击“录制”工具栏中“暂停”。
若要继续录制，请单击“继续录制”。
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编辑推荐

《高等院校计算机技术十二五规划教材:Office软件高级应用实践教程》是一本高起点的“计算机基础
”课程的新教材。
书中内容紧密围绕全国高等学校计算机基础教育教学大纲，力求以适应社会需求为目标，以培养技术
应用能力为主线，理论上以必需、够用为度，以讲清概念、强化应用为重点，并加强针对性和实用性
，注重使读者在掌握计算机基础知识和基本应用的基础上具备一定的可持续发展能力。
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