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内容概要

　　在各种办公软件中，Office办公软件占据了绝对的优势，而在Office软件的各种组件中，Word
和Excel是各行各业办公人员使用最为广泛的组件，尤其是在行政办公方面尤为突出。
《Word/Excel
2010行政文秘办公从入门到精通（高清视频版）》一书站在行政办公的立场，深入浅出地介绍了使
用Word 2010和Excel
2010进行行政办公的各种方法和技巧，主要内容包括Word文档中字符和段落格式的设置、文档项目符
号和编号的设置、在办公文档中添加图片和图形对象、在长文档中添加表格内容、文档页面及背景的
设置、宏的录制和运行、Excel表格的基本操作、通过Excel公式和函数处理办公数据、对办公数据进行
排序、筛选和分类汇总、Word和Excel办公的各种技巧、Office组件间的协同办公以及各种类型的办公
文档的制作方法和办公数据的分析处理等操作。

　　《清华社“视频大讲堂”大系高效办公视频大讲堂：Word/Excel
2010行政文秘办公从入门到精通（高清视频版）》以入门、提高、实战、精通的方式，循序渐进地讲
解Word和Excel在行政办公中各方面知识点的应用，知识实用、精巧，案例丰富、多样，每章中安排
有知识提示、技巧点拨、疑难问题解答等板块，以满足不同学习阶段的读者对学习内容的不同要求。

　　《清华社“视频大讲堂”大系高效办公视频大讲堂：Word/Excel
2010行政文秘办公从入门到精通（高清视频版）》适用于办公室工作人员、Office初学者以及会Office
操作却不甚精通的各类职场人员和在校学生等学习使用，也可作为学校、培训机构的教学用书及各类
读者自学Word和Excel软件的参考用书。
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书籍目录

入门篇
第1章 现代行政办公入门
视频讲解：2段
1.1 行政办公从这里开始
1.1.1 行政办公的意义
1.1.2 行政人员的职责
1.2 现代化的办公环境
1.2.1 行政办公的硬件环境
1.基础设施
2.常用的办公设备
1.2.2 行政办公的软件环境
1.网络的接入
2.电脑系统和办公软件
3.OA办公系统
4.保证电脑系统的安全
1.3 行政办公必备的软件
1.3.1 行政办公与Word
1.3.2 行政办公与Excel
1.3.3 安装Word和ExceI
1.3.4 Word和Excel的启动和退出
1.3.5 认识Word 2010和Excel 2010的工作界面
1.Word 2010操作界面
2.Excel 2010操作界面
1.3.6 Word和Excel共性操作
1.新建文档
2.打开文档
3.保存文档
4.另存为文档
5.自定义快速访问工具栏
6.打印办公文档
1.4 职场案例——为办公电脑安装Office软件
1.4.1 案例目标
1.4.2 制作思路
1.4.3 制作过程
1.5 新手解惑
问题1：如何让老版本的Office打开Office 2010文档？

问题2：怎样添加或删除组件？

1.6 巩固练习
练习1：在电脑中安装Office软件
练习2：将Word文档另存为Word 2003类型文件
轻松一刻
第2章 制作规范的办公文档
视频讲解：10段
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2.1 Word 2010办公基础操作
2.1.1 输入各种文本内容
知识提示：插入其他符号
2.1.2 编辑文本
1.选择文本
2.移动、复制和删除文本
技巧点拨：使用鼠标拖动来移动文本
3.查找和替换文本
2.2 设置字符格式
2.2.1 设置文本字体和字号
2.2.2 设置文字表现形式
2.2.3 字符颜色的设置
2.2.4 其他格式设置
知识提示：通过“字体”对话框设置字符格式
2.2.5 设置字符缩放、间距和位置
2.3 设置段落格式
2.3.1 设置段落对齐
知识提示：对齐方式的效果
2.3.2 设置段落缩进
技巧点拔：使用格式刷快速应用文本和段落格式
2.3.3 设置段落间距和行距
知识提示：段落间距和行距的设置
2.4 设置边框和底纹
技巧点拨：通过“字体”组添加边框和底纹
2.5 设置项目符号和编号
2.5.1 添加编号
2.5.2 添加多级列表
知识提示：输入目录结构的方法
2.5.3 添加项目符号
2.5.4 自定义编号或项目符号
1.自定义编号
2.自定义项目符号
技巧点拔：使用自制的图片作为项目符号
2.6 职场案例——制作考勤制度文档
2.6.1 案例目标
2.6.2 制作思路
职场充电：考勤制度怎么写
2.6.3 制作过程
1.设置标题样式
2.设置正文格式
3.设置各级标题及落款格式
2.7 新手解惑
问题1：为什么插入日期后其数字所占的位置特别宽？

问题2：标尺也能设置段落缩进吗？

问题3：使用格式刷双击和单击都相同吗？
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问题4：怎么才能知道文档中的字数？

问题5：如何在简体和繁体之间转换？

问题6：如何拥有更多可选择的字体？

2.8 巩固练习
练习1：整理洽谈会开幕致词
练习2：美化“酒宴祝词”文档
轻松一刻
第3章 为文档添加图片和图示
视频讲解：5段
3.1 插入与编辑图片
3.1.1 插入剪贴画
技巧点拨：搜索剪贴画
3.1.2 插入外部图片文件
3.1.3 应用图片样式
3.1.4 设置和编辑图片格式
技巧点拨：通过控制柄旋转图片
3.2 插入与编辑形状图形
3.2.1 绘制形状图形
技巧点拔：绘制标准图形
3.2.2 设置形状图形
3.2.3 在图形中添加文字
3.2.4 组合图形对象
⋯⋯
提高篇
实战篇
精通篇
附录A Office辅助工具
附录B Office 2010软件亮点
附录C 软件问题与技巧集合
附录D Office经典网站推荐
附录E Office常用快捷键
附录F 公文写作基础
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章节摘录

版权页：   插图：   在文档中插入日期后，小写数字所占的位置是两个数字即一个汉字的宽度，这是怎
么回事? 这是由于在插入日期时，可能选中了复选框，导致插入日期的数字和符号都以全角方式显示
，即所有字符都占一个汉字的宽度。
只需在插入时取消选中“日期和时间”对话框右下角的复选框即可。
 设置段落缩进只能在“段落”对话框中进行吗？
 设置段落缩进还有一个快捷的方法，就是通过拖动标尺来设置。
其方法是：选择【视图】／【显示】组，选中标尺复选框，此时编辑窗口上方和左侧将显示水平标尺
和垂直标尺，将光标插入点定位到需要设置的段落中，或选择多个段落文本，拖动水平标尺中的缩进
按钮即可设置各种缩进格式。
其中拖动左侧印按钮可以设置段落首行缩进，拖动左侧按钮可以设置段落的悬挂缩进，拖动左侧按钮
可以设置段落左缩进，拖动右侧按钮可以设置段落右缩进，如图2—63所示。
 使用格式刷工具时，单击和双击≯按钮，其鼠标指针都会变成形状，两种操作都一样吗？
 不一样的，单击按钮后，在文档中刷一次格式后便会退出格式刷状态，需要再次单击该按钮才能继续
执行格式复制功能；而双击按钮，可以连续进行多次格式复制操作，不需要时按【Esc】键或再次单击
按钮才能退出格式刷状态。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<Word/Excel 2010行政文秘�>>

编辑推荐

《清华社"视频大讲堂"大系高效办公视频大讲堂:Word/Excel 2010行政文秘办公从入门到精通(高清视频
版)》适用于办公室工作人员、Office初学者以及会Office操作却不甚精通的各类职场人员和在校学生等
学习使用，也可作为学校、培训机构的教学用书及各类读者自学Word和Excel软件的参考用书。
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