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内容概要

　　《疯狂学电脑系列：3天学会Office高效办公（2010版）》以循序渐进的讲解方式，带领读者快速
掌握Office
2010在办公领域的应用。
《疯狂学电脑系列：3天学会Office高效办公（2010版）（附光盘1张）》由经验丰富的办公高手执笔编
写，详细地介绍了Office
2010在商务文书、电子表格、数据分析、以及演示文稿等方面的主要功能和应用技巧。

　　《疯狂学电脑系列：3天学会Office高效办公（2010版）》共分12课时，通过科学、合理的安排，
让读者在三天内掌握全书介绍的内容。
第1天主要学习Word2010的基础知识，以及Word在人力资源管理中的应用；第二天主要学习Excel
2010的基础知识，以及Excel在行政办公中的应用；第3天主要学习PowerPoint
2010的基础知识，以及PowerPoint在行政办公中的应用。

　　《疯狂学电脑系列：3天学会Office高效办公（2010版）》内容丰富、结构清晰、图文并茂、通俗
易懂，专为初、中级读者编写，不仅适合各类电脑初学者、家庭电脑用户和电脑办公人员，还可以作
为各类计算机培训中心、中职中专、高职高专等院校及相关专业的辅导教材。
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书籍目录

第一天 快速掌握Word
第1课时 word 2010基础操作
1.1 新建一个文档
1.1.1 新建一个空白文档
1.1.2 根据可用模板新建
1.1.3 根据网络模板新建
1.2 输入并编辑文档
1.2.1 输入文本
1.2.2 选择文本
1.2.3 修改文本
1.2.4 复制文本
1.2.5 查找文本
1.2.6 替换文本
1.2.7 撤销和恢复操作
1.3 保存与另存文档
1.3.1 保存文档
1.3.2 另存文档
1.3.3 设置文档密码
1.4 浏览文档内容
1.4.1 内置视图的使用
1.4.2 文档结构图的使用
1.4.3 缩放显示文档
1.4.4 并排查看文档
1.4.5 拆分文档窗口
1.4.6 切换文档窗口
第2课时 美化Word文档
2.1 设置字体格式
2.1.1 选择字体
2.1.2 调整字号
2.1.3 加粗和倾斜文字
2.1.4 设置特殊效果
2.2 设置段落格式
2.2.1 设置段落对齐方式
2.2.2 设置段落缩进
2.2.3 设置段落间距
2.3 添加边框和底纹
2.3.1 在文字中设置边框和底纹
2.3.2 在段落中设置边框和底纹
2.4 添加项目符号和编号
2.4.1 设置项目符号
2.4.2 设置编号
2.4.3 应用多级列表
2.5 分栏排版
2.5.1 对文档进行分栏
2.5.2 调整栏宽和栏间距
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2.5.3 设置通栏标题
2.6 设置文档背景
2.6.1 填充背景
2.6.2 设置水印背景
2.6.3 设置页面边框
第3课时 Word中的图文混排
3.1 插入与设置图片
3.1.1 插入剪贴画
3.1.2 插入图片
3.1.3 设置图片大小
3.1.4 设置图片亮度和对比度
3.1.5 为图片着色
3.1.6 填充图片背景色
3.1.7 设置图片样式
3.1.8 旋转图片
3.1.9 设置图片环绕方式
3.1.10 对齐图片
3.1.11 裁剪图片
3.2 绘制与设置图形
3.2.1 绘制图形
3.2.2 更改图形形状
3.2.3 设置图形样式
3.2.4 设置图形效果
3.2.5 在图形中添加文字
3.2.6 调整图形的叠放次序
3.2.7 组合图形
3.3 应用艺术字与文本框
3.3.1 插入和修改艺术字
3.3.2 设置艺术字样式
3.3.3 插入文本框
3.3.4 设置文本框环绕效果
第4课时 Word排版高级操作
4.1 创建表格
4.1.1 绘制表格
4.1.2 编辑表格
4.1.3 美化表格
4.2 管理数据
4.2.1 使用公式计算表格数据
4.2.2 数据排序
4.2.3 表格转换
4.3 应用图表
4.3.1 创建图表
4.3.2 设计图表
4.3.3 布局图表
4.3.4 设置图表格式
4.4 页面设置
4.4.1 设置页面大小
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4.4.2 设置页边距
4.5 页眉和页脚
4.5.1 添加页眉和页脚内容
4.5.2 插入页码
4.6 打印文档
4.6.1 打印设置
4.6.2 打印文档
第5课时 Word人力资源管理应用
5.1 制作公司组织结构图
5.1.1 实例目标
5.1.2 制作分析
5.1.3 操作步骤
5.2 制作公司考勤制度
5.2.1 实例目标
5.2.2 制作分析
5.2.3 操作步骤
第二天 快速掌握Excel
第6课时 创建Excel表格
6.1 认识Exce1 2010
6.1.1 Excel专业术语
6.1.2 Exce1 2010工作界面
6.2 工作簿的基本操作
6.2.1 新建工作簿
6.2.2 保存工作簿
6.2.3 打开和关闭工作簿
6.2.4 保护和共享工作簿
6.3 工作表的基本操作
6.3.1 插入工作表
6.3.2 重命名工作表
6.3.3 移动与复制工作表
6.3.4 删除工作表
6.3.5 隐藏与显示工作表
6.3.6 设置工作表标签颜色
6.4 输入数据
6.4.1 输入文本型数据
6.4.2 输入数值型数据
6.4.3 输入日期和时间
6.5 编辑数据
6.5.1 修改和删除数据
6.5.2 移动和复制数据
6.5.3 查找和替换数据
第7课时 美化Excel表格
7.1 设置单元格格式
7.1.1 设置字体样式
7.1.2 调整对齐方式
⋯⋯
第三天 快速掌握PowerPoint
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章节摘录

版权页：   插图：   2.创建嵌套分类汇总 在现有的分类汇总数据中，可以为更小的类别分类汇总，即分
类汇总嵌套。
创建多级分类汇总需要经过以下3个过程。
 对用于计算分类汇总的两列或多列数据进行数据清单排序。
 对第一个分类字段进行汇总。
 显示出对第一个分类字段的汇总，然后对第二个字段进行汇总。
 例如，进行多级汇总的操作加下： 汇总前应对汇总列进行多重排序。
例如，要依次对“部门”和“职务”进行二级汇总时，应先对这两列数据进行二重排序，将“部门”
作为排序的第一关键字，将“职务”作为排序的第二关键字。
 在进行第二级汇总时必须取消“分类汇总”对话框中的“替换当前分类汇总”复选项，否则会将前一
级的分类汇总清除。
 3.显示或隐藏汇总数据 在显示分类汇总结果的同时，分类汇总表的左侧将自动显示一些分级显示的按
钮和，使用这些分级显示按钮可以控制数据的显示。
 例如，单击各个汇总前面的2级“折叠细节”按钮，即可隐藏各电器中各条记录的详细内容（如左下
图所示）。
此时再单击“卖场二汇总”前面的2级“展开细节”按钮，即可显示电视机中各条记录的详细内容，
如右下图所示。
 对数据清单分类汇总后，可以对不同级别的数据进行隐藏或显示。
显示分级明细数据的方法如下： 显示分组中的明细数据，单击明细数据符号。
 显示指定级别，单击相应的行或列级别符号。
 显示整个分级中的明细数据，单击与最低级别的行或列对应的级别符号。
例如，如果分级显示中包括3个显示级别，则单击。
 隐藏分级明细数据的方法如下： 隐藏分组中的明细数据，单击相应的级别符号或隐藏明细数据符号
。
 隐藏指定级别的分级，单击上一级的行或列级别符号。
 隐藏整个分级显示中的明细数据，单击第一级显示级别符号。
 4.清除分级显示 使用分级显示可以快速显示分类汇总中的明细数据，在建立完分组显示后，当不再使
用分级显示时，用户也可以对其进行清除。
 将光标定位在要清除分级显示的表格中，然后单击“分级显示”选项组中的“取消组合”下拉按钮，
在弹出的列表中选择“清除分级显示”命令（如左下图所示），即可清除当前表格中的分级显示，如
右下图所示。
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编辑推荐

《3天学会Office高效办公(2010版)》以循序渐进的讲解方式，带领读者快速掌握Office2010在办公领域
的应用。
《3天学会Office高效办公(2010版)》由经验丰富的办公高手执笔编写，详细地介绍了Office2010在商务
文书、电子表格、数据分析、以及演示文稿等方面的主要功能和应用技巧。
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