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内容概要

　　《Word/Excel
2010商务办公全攻略》由微软全球最有价值专家（MVP）编写，全书在整体结构的划分上进行了非常
细致的构思，将全书分为4部分。
第1部分主要介绍Word与Excel的基本与共性操作，不但有效控制了篇幅，还具有举一反三的效果；第2
～3部分介绍了Word和Excel在日常办公中的必备知识、技能以及办公应用中的典型案例；最后一部分
包含3个附录，分别为Word常用快捷键、Excel常用快捷键、Word查找替换中的特殊字符，便于读者在
使用《Word/Excel
2010商务办公全攻略》或日常工作中可以随时查询相关信息。
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书籍目录

Part1 Word/Excel2012基本操作
01 第一次实用Word/Excel2012
1.1 Word和Excel你问我答
1.1.1 Word能用来做什么
1.1.2 Excel能用来做什么
1.1.3 Word/Excel2010有何优势
1.1.4 安装Word/Excel2010需要什么条件
1.1.5 Word/Excel2010可同时安装吗
1.1.6 如何安装Word/Excel2010
1.1.7 Word/Excel如何添加缺少的功能
1.1.8 如何将Word/Excel从电脑中删除
1.2 启动Word和Excel
1.3 退出Word和Excel
1.4 熟悉文档窗口的结构
1.5 Word和Excel帮助系统
1.5.1 浏览指定功能的帮助内容
1.5.2 在帮助中搜索特定内容
1.5.3 使用目录浏览帮助内容
02 从文档基本操作开始
2.1 从新建文档起步
2.1.1 新建空白文档
2.1.2 基于模板新建包含固定内容的文档
2.2 保存、打开与关闭文档
2.2.1 保存文档
2.2.2 关闭文档
2.2.3 打开文档
2.3 保护重要文档
2.3.1 为文档设置密码
2.3.2 在受保护视图模式中打开文档
2.4遇到意外时恢复文档
2.4.1 恢复曾经保存过的文档
2.4.2 恢复从未保存过的文档
Part2 Word2010商务办公全攻略
03 轻松搞定图文表混排
3.1 输入文本
3.2 编辑文本
3.2.1 选择文本
3.2.2 插入文本
3.2.3 修改和删除文本
3.2.4 移动和复制文本
3.3 设置文本格式
3.3.1 设置字体格式
3.3.2 设置文档的默认字体
3.3.3 什么样的内容算是一个段落
3.3.4 三种最有用的段落格式
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3.3.5 关于段落前小黑点的疑问
3.3.6 令人困惑的手动换行与自动换行
3.4 在文档中插入表格和图形对象
3.4.1 创建表格
3.4.2 插入图片
3.4.3 插入形状、文本框和艺术字
3.4.4 插入Smart Art图形
3.5 对图文表进行排版
3.5.1 设置图片的版式
3.5.2 处理多个图形
3.5.3 利用绘图画布组织多个图形
3.5.4 调整表格的结构
3.5.5 使用制表位创建类似表格结构
3.5.6 设置表格的边框和底纹
3.5.7 设置表格在文档中的位置
3.5.8 设置文字在表格中的位置
3.5.9 设置图片在表格中的位置
04 规范化排版的秘诀
4.1 何时使用样式和模板
4.2 创建样式并不难
4.2.1 样式到底是什么
4.2.2 使用现有样式
4.2.3 开始创建样式
4.2.4 快速选择具有同一样式的多处文本
4.2.5 修改样式
4.2.6 重命名样式
4.2.7 快速使用样式：为样式指定快捷键
4.3 创建模板其实很简单
4.3.1 模板的存储位置
4.3.2 一步创建模板
4.3.3 使用模板创建文档
4.4 做个样式和模板的好管家
4.4.1 将同一个样式用于多个文档
4.4.2 删除无用的样式
4.4.3 将模板分类保存
05 掌握高级排版技巧
5.1 创建多级编号
5.1.1 为什么使用多级编号
5.1.2 创建多级编号
5.2 设置图表自动编号
5.2.1 在文档中插入题注
5.2.2 使用自定义题注
5.3 使用交叉引用
5.4 添加页眉和页脚
5.4.1 页眉和页脚的基本编辑
5.4.2 在页眉和页脚中插入页码
5.4.3 让同一文档拥有多重页码格式

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel 2010商务办公全>>

5.4.4 设置从第n页开始有页码
5.4.5 为双栏文档添加页码
5.5 制作目录
5.5.1 创建正文目录
5.5.2 创建图表目录
5.5.3 在一个文档中创建两个目录
5.6 使用主控文档
5.6.1 什么是主控文档
5.6.2 将多个独立文档组合为一个大型文档
5.6.3 将一个大型文档拆分成多个独立文档
5.7 高级查找与替换
5.7.1 了解Word通配符
5.7.2 查找替换示例
06 制作公司考勤制度
6.1 案例导航
6.1.1 案例实现目标
6.1.2 案例最终效果
6.1.3 案例相关文件
6.1.4 案例制作流程
6.2 难点分析
6.3制作过程
⋯⋯
Part3 Excel2010商务办公全攻略
Part4 Word/Excel实用速查攻略
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章节摘录

版权页：插图：12.1.2 么是函数在介绍什么是函数前，先来看一个示例。
例如，想要对1-100的数字进行求和，我们可以这样来完成：选择一个空白单元格，然后输入一个等号
，接着输入1～100这100个数字，输入过程中在每两个数字之间输入一个加号。
输完后按Enter键，得到最后的总和。
从输入开始计时，到输入完成并得到计算结果为止，可以统计一下一共用了多少时间。
相信时间不会太短，而且会在输入这个公式后感到疲倦。
这并不是您的错，只是方法不得当。
为了减轻痛苦并加快输入速度，函数由此产生了。
对于刚才这个问题，如果使用函数，只需几秒钟即可完成。
首先在单元格A1:A100中通过填充的方法快速输入1～100，然后在单元格B1中输入一个等号，接着输入
英文单词SUM并输入一个左括号，然后输入A1:A100和一个右括号，最后按Enter键即可得到计算结果
。
如果熟悉数组公式，那么还有一种更为简洁的方法，因为它不用先占据一个区域用于存放数字1～100
，而直接使用一个公式即可完成，这个公式是数组公式，需要按CtrI+Shift+Enter组合键输入。
注意，公式两端的大括号不需要手动输入。
关于数组公式的详细内容请参考12.3节。
相信现在您已经感受到函数的强大威力了。
因为它确实可以极大地简化公式，从而提高效率。
函数内部其实已经自动指定了一种运算方式，例如上面的SUM函数，它用于对数据求和。
每个函数都有一个名称，名称后面紧跟一对圆括号，括号中用于输入函数的参数，并且当包含多个参
数时，每个参数之间要用英文逗号分隔。
所谓参数，其实就是要参与运算的内容。
需要注意的是，每个函数的参数个数不一定相同。
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编辑推荐

《Word/Excel 2010商务办公全攻略》：超值CD光盘、100分钟多媒体视频教程、10个案例的完整素材
文件、75个Word/Excel办公模板、PDF格式Excel VBA电子书、随心所欲的Excel驾驭术、轻松自如
的Word新玩法、教你快速提升职场竞争力、此书献给每天都要用Word/Excel、搞定老板、客户的职场
精英们。
学习快人一步，职场胜人一筹，《Word/Excel 2010商务办公全攻略》针对当下职场精英商务办公的实
际特点，从实用和效率的角度，借助Word/Excel 2010办公软件由微软全球最有价值专家(MVP)精心编
写。
全书以流畅的语言、清晰的层次和精彩实用的案例，深入浅出、循序渐进地介绍了Word/Excel 2010的
基本知识、技巧以及在商务办公中的实际应用。
技术与实例的完美结合，有助于读者迅速掌握软件技巧，快速提高工作效率，轻松实现升职加薪的梦
想！
全面实用，考勤表、工资发放表、促销宣传海报、产品使用说明书、销售报表⋯⋯统统搞定！
轻松高效，76个高手支招+48个脱离陷阱，传授独家秘技，让您学习更轻松，阅读更高效！
视频直播，100分钟与《Word/Excel 2010商务办公全攻略》实例配套多媒体视频教程，为您精心呈现制
作过程中每一个细节！
超值附赠，75个Word/Excel办公模板+PDF格式Excel VBA电子书，让您的办公效率一路Up。
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