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前言

软件介绍Office 2010是微软公司推出的目前市场上最新版的Office办公系列软件，它卓越的文本处理功
能、数据分析系统以及超强的动感文稿制作超越了以往各个版本。
新增的Word截屏功能、Excel迷你图与切片器功能以及PowerPoint视频编辑功能，更使用户获得空前便
捷的办公体验。
内容简介本书共20章，全面介绍了Office2010的基础知识以及Word、Excel和PowerPoint这3大软件的操
作知识，囊括了Office 2010的安装、新增功能、主要组件界面和基础操作；Word 2010的基础操作、文
本段落设置、图片处理、表格应用；Excel 2010的数据输入、格式设置、公式函数应用、数据分析对比
、图表展示；PowerPoint 2010的文稿制作、风格设置、动画效果、放映与发布等知识。
本书特色阶梯教学：3大阶段难度渐进，引导读者由浅入深逐步掌握Office 2010精髓知识。
实战至上：基础知识+实战案例，摒弃千篇一律的知识讲解，以实例生动展示知识。
办公必备：300个办公通用案例+1700个行业办公模板，将办公需求摆在第一位。
超值光盘赠送10小时本书案例多媒体教学300个所有案例原始及最终文件28小时Office公司办公教学视
频700个Office 2010+1000个Office 2007常用办公模板80页办公设备维护及Office软件技巧电子书300元超值
正版软件一线办公查询软件适用人群本书中的技巧介绍可加深用户应用软件的熟练程度，办公实例可
帮助用户灵活应对办公管理，适用于Office 2010的初、中级用户、公司办公人员、即将步入职场的大
学生。
本书汇集了大量真实的办公案例和办公常用技巧，本人力求严谨细致，付出了大量时间和心血，但由
于水平有限，疏忽纰漏之处在所难免，恳请读者朋友提出建议和批评。
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内容概要

本书共20章，全面介绍了Office 20lO的基础知识以及Word、Excel和PowerPoint这3大软件的操作知识，
囊括了Office 2010的安装、新增功能、主要组件界面和基础操作；Word 2010的基础操作、文本段落设
置、图片处理、表格应用；Excel 2010的数据输入、格式设置、公式函数应用、数据分析对比、图表展
示；PowerPoint 2010的文稿制作、风格设置、动画效果、放映与发布等知识。
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高效功能Chapter 08  综合案例——制作新春贺卡Chapter 09  Excel 2010基础操作Chapter 10  公式与函数的
应用Chapter 11  数据的分析对比Chapter 12  图表的应用Chapter 13  数据透视表与数据透视视图的使
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章节摘录

插图：

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2010中文版办公专家�>>

编辑推荐

《Office 2010办公专家从入门到精通(中文版)》附赠超值DVD光盘。
10小时案例多媒体视频教学，300个所有案例原始及最终文件，1700个Office行业办公实用模板，28小
时Office公司办公视频教学，300元正版超值办公、杀毒软件，80页设备维护及软件技巧电子书。
阶梯教学：入门必备－进阶实战－高手速成，逐步递进式知识体系，引导新手由浅入深全面掌握Office
2010精髓。
办公必备：300个办公通用案例，80个常见疑问解答，1700个行业办公模板，帮助读者轻松跃升为办公
高手。
注重实践：基础知识+实战案例，侧重实际运用的学习规划，大幅度提高Office学习的实用性。
从入门支精通系列第118本图书总销量突破200万。
集经难、技术与智慧于一体，让您一跃成为高手！
《Office 2010办公专家从入门到精通(中文版)(附DVD光盘1张)》重点案例预览：01自定义快速访问工
具栏02屏幕截图功能03设置文本的上标与下标效果04将图片转换为SmanArt图形05制作斜线表头06
对Word文档进行加密07使用“导航”窗格搜索文本08删除图片背景09为单元格配置另一单元格列宽10
计算贷款的每期付款额11单元格突出显示规则应用12嵌套分类汇总13删除重复项14插入迷你图15模拟
运算表的应用16交换图表行列数据17创建并美化数据透视表18通过切片器筛选数据19录制并执行宏20
为幻灯片设置渐变背景21自定义幻灯片放映方式22插入切换幻灯片的超链接23使用触发器控制动画效
果24将演示文稿创建为视频文件
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