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内容概要

这是一本专门为计划在短时间内掌握电脑办公软件的人员编写的教程。

 《Office
2010入门与提高(附光盘)》由徐慧、于海宝、李少勇编著，由18章组成，详细、系统地介绍了目前最
为流行的电脑办公软件Office
2010的主要组成部分，包括Word 2010、Excel 2010和PowerPoint
2010的基础知识和操作方法，并通过大量实例，将基础知识与实际应用相结合，方便读者尽快掌握书
中内容。

 《Office
2010入门与提高(附光盘)》实例丰富、繁简得当、通俗易懂。
适用于想学习电脑办公软件的人员，尤其适合高职高专院校、各类计算机职业教育学校作为办公自动
化的教材，同时也是办公人员、家庭电脑初学者的最佳自学教材。

 本书配套光盘内容为书中部分实例所需的素材文件及视频文件。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Office2010入门与提高>>

书籍目录

第1章 Office 2010操作基础
第2章 Word 2010基础操作
第3章 Word文档的基本操作
第4章 在Word中插入对象与绘制图形
第5章 在Word中创建与编辑表格
第6章 Word 2010文档的高级编排
第7章 Word中的页面设置与打印
第8章 Word 2010的高级功能
第9章 Excel 2010的基本操作
第10章 编辑Excel工作表
第11章 美化Excel工作表
第12章 操作Excel工作表与工作簿
第13章 Excel数据的高级管理
第14章 Excel图表的应用
第15章 打印Excel工作表
第16章 PowerPoint基本操作
第17章 设置幻灯片
第18章 幻灯片的放映与打印
习题答案
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章节摘录

版权页：插图：Excel 2010用于保存表格内容的文件被称为工作簿，工作簿的扩展名为“.xlsx”。
每一个工作簿中可以包含若干个工作表。
默认情况下，工作簿中包含3个工作表。
在Excel 2010中，创建、打开和保存工作簿的方法与操作Word2010文档的方法完全相同。
例如，用户可以根据工作簿模板创建新工作簿，或将某些常用的工作簿保存为模板等。
工作表位于工作簿窗口的中央区域，由行号、列标和网格线构成。
工作表也被称为电子表格，它是Excel 2010用来存储和处理数据的地方。
位于工作表左侧的编号区为各行的行号，位于工作表上方的字母区为各列的列标。
在Exeel 2010中，每一个工作表最多有1048576行和16384列。
行和列相交形成单元格，它是存储数据、公式及进行运算的基本单位。
Excel 2010用列标、行号来表示某个单元格，例如，Al代表第1行第A列处的单元格。
在工作表中，有一个单元格由粗边框线包围（例如，图9.2中的A1），该单元格称为当前单元格，当前
单元格对应的行号和列标会突出显示。
如果想使某个单元格成为当前单元格，只要单击鼠标左键即可。
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编辑推荐

《Office2010入门与提高》特色：知识系统，案例经典，内容新颖，通俗易懂，版式生动，可读性强。
《Office2010入门与提高》适用于Office 2010使用者、职场办公人员、高等院校学生、中职、高职学生
、社会培训班学生。
采用系统、科学的学习流程，配合光盘学习，轻松实现从新手到办公应用高手的跨越。
业内资深办公专家凝聚多年经验的倾力奉献，书中实例由典型工作任务提炼，具有很强的指导性和技
巧性。
全面系统地讲解了Word 2010、Excel 2010和PowerPoint 2010的实用技术，三大核心办公软件基础知识
和28个技能实例，技术与经验紧密结合，每一章都有一个涵盖本章内容的综合实例项目，以帮助读者
巩固本章所学的知识，全程语音讲解的多媒体学习环境。
附赠超值多媒体教学DVD光盘。
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