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前言

作为Office最常用的两个组件，Excel和PowerPoint广泛应用在表格处理和演示文稿设计等方面。
随着办公自动化程度的日益提升，Excel和PowerPoint在办公领域中的作用也越来越重要，熟练使用现
代化办公软件进行工作已成为众多办公人员必须具备的能力。
但很多办公人员由于接触电脑的时间较短，想要快速掌握电脑办公方面的技能较为困难。
为了帮助读者解决这个问题，在较短的时间内快速适应电脑办公，《Excel／PowerPoint电脑办公从入
门到精通》孕育而生了。
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内容概要

本书分两个部分共17章。
前10章为Excel部分，第1～3章主要讲述了Excel的基本功能操作；第4～7章主要讲述了Excel的一些高级
功能和数据分析内容，第8～10章分别用一个综合实例来巩固和提高读者对Excel知识的学习。
本书的后7章为PowerPoint部分，第11章主要讲解PowerPoint的基础知识，第12～15章主要介绍使
用PowerPoint美化演示文稿、在演示文稿中添加多媒体对象与链接、幻灯片放映与打印等，最后两章
也是以综合实例的方式巩固读者所学的PowerPoint知识。
书中每章最后都附有“专栏”，以实用的小型实例让读者最终达到理论知识与应用能力的同步提高。
 光盘包含书中所有实例涉及的原始和最终文件，以及100段长达200分钟的独立视频教学录像。
 本书适用于Excel和PowerPoint的初学者；公司办公人员；市场营销人员；政府公务人员；即将进入社
会的学生；计算机基础培训班的师生；想在短时间内熟练使用电脑办公的读者朋友等。
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书籍目录

Chapter 1  Excel 2003快速入门　Excel 2003基础操作　　启动Excel 2003　　保存Excel文件　　删除Excel
文件　工作表的基本操作　　重命名工作表　　移动和复制工作表　　手稿和删除工作表　　给工作
表标签加颜色　输入Excel数据　　输入文本型数据　　输入分数型数据　　输入时间和日期　　输入
零开头的数据　　使用自动填充功能　在“常用”工具栏中添加按钮Chapter 2  单元格与窗口的操作　
单元格的基本操作　　单元格的选取　　清除单元格信息　　设置单元格的背景色　　插入和删除单
元格　　插入和删除行或列　　合并单元格　编辑单元格区域　　选择完整的行和列　　选择不连续
的区域　格式化Excel工作表　　设置数据的文本格式　　设置数据的对齐方式　　添加边框和线条　
　使用自动套用格式功能　窗口的基本操作　　改变窗口的显示比例　　窗口的冻结与隐藏　拆分“
常用”和“格式”工具栏Chapter 3  使用图形和图片美化工作表Chapter 4  数据的筛选、排序及分类汇
总Chapter 5  在Excel中公式和函数的使用Chapter 6  图表、数据透视表和数据透视图Chapter 7  Excel数据
分析和高级功能Chapter 8  制作公司2007年上半年日常费用统计表Chapter 9  制作客户满意度调查
表Chapter 10  制作企业日常费用明细表Chapter 11  PowerPoint 2003基础操作Chapter 12  美化演示文
稿Chapter 13  使用母版及幻灯片设计Chapter 14  添加多媒体对象与超链接Chapter 15  放映幻灯片及打
印Chapter 16  制作活动安排演示文稿Chapter 17  演示文稿的链接、放映与发布
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Excel/PowerPoint电脑办公从入门到精通》适用于文秘、行政、商务、营销、企划等公司办公人员，
是学习电脑的必备参考书。
实例素材文件和效果文件，7个小时多媒体视频直播，表格与幻灯片的配色常识，图表在PowerPoint中
应用电子书。
《Excel/PowerPoint电脑办公从入门到精通》特色：快速入门：双主线介绍Excel和PowerPoint办公的，
引导您高效办公，即学所用：表格制作、数据分析、公式函数、幻灯片设计及演示等内容，融会贯通
：萃取5大综合案例，充分贴近工作需要，融会巩固所学知识，有问必答：200多个“高手点拨”，汇
聚多年经验，让您学习不走弯路。
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