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内容概要

《Office2010综合办公从新手到高手》从办公人员和Office 2010初学
者的需求出发，详细介绍日常工作中常用的Office三大组件——Word、
Excel、PowerPoint的基本操作和使用技巧，主要内容包括：Office 2010
融会贯通，Word文档操作新手速通，Word文档的美化，文档页面设置与打
印，Word办公案例实战演练，Excel表格制作新手速通，Excel表格的编辑
与美化，数据的排序、筛选与分析，使用公式与函数，Excel办公案例实战
演练，PowerPoint文稿演示新手速通，为幻灯片添加丰富对象，演示文稿
风格统一与美化，演示文稿动画设置与放映，以及PowerPoint办公案例综 合实战等。

《Office2010综合办公从新手到高手》适用于Office初学者和已经具
有一定Office操作技能并希望进一步提高的读者，尤其适合大中专院校、
职业教育学校等作为办公自动化的教材使用，同时也是办公人员、家庭电 脑初学者的最佳自学教材。
本书由庞少召主编。
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书籍目录

第1章 Office 2010融汇贯通
1.1 安装Office 2010
1.1.1 轻松安装Office 2010
1.1.2 修复Office 2010
1.1.3 添加或删除Office组件
1.2 启动与关闭Office 2010
1.2.1 启动Office 2010组件
1.2.2 关闭Office 2010组件
1.3 0ffice 2010三大组件新功能
1.4 调整窗口
1.4.1 调整窗口大小和位置
1.4.2 自由调整文档显示大小
1.5 字体通用格式设置
1.5.1 通用字体、大小和颜色设置
1.5.2 在Office中复制和清除格式
1.6 段落通用格式设置
1.6.1 设置水平对齐方式
1.6.2 设置段落缩进
1.6.3 设置段落间距
1.6.4 设置段落行距
新手问答解疑
问题1 安装Office 2010的过程中要求输入检索密钥 在哪儿获得？

问题2 如何查看Office 2010的帮助文件？

问题3 在Office 2010中 如何设置好的字体格式存储起来以便下次使用？

第2章 Word文档操作新手速通
2.1 Word文档的基本操作
2.1.1 快速创建Word文档
2.1.2 快速保存Word文档
2.1.3 打开Word文档
2.1.4 关闭Word文档
2.1.5 认识Word 2010视图模式
2.2 编辑文本
2.2.1 录入文本
2.2.2 选择文本
2.2.3 复制文本
2.2.4 删除文本
2.2.5 剪切文本
2.3 输入特殊字符
2.3.1 输入带圈字符
2.3.2 添加汉语拼音
2.3.3 添加字符边框
2.3.4 插入特殊符号
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2.3.5 插入数学公式
2.4 设置字体格式
2.4.1 设置字体间距
2.4.2 设置字体效果
2.4.3 字符缩放
2.4.4 调整文本宽度
新手问答解疑
问题1 从网页上复制内容粘贴到Word 2010中 如何才能只粘贴文本？

问题2 进行粘贴操作后 如何取消出现在粘贴内容右下角的图表？

问题3 如何设置首字下沉效果？

第3章 Word文档的美化
3.1 使用文本框
3.1.1 插入文本框
3.1.2 移动、缩放与重叠文本框
3.1.3 修改文本框的样式
3.2 插入与编辑图片
3.2.1 插入图片
3.2.2 使用Word截图
3.2.3 调整图片角度和位置
3.2.4 缩放与裁剪图片
3.2.5 添加图片样式
3.2.6 调整图片色调与光线
3.2.7 添加图片艺术效果
3.2.8 设置图文混排
3.3 插入与设置表格
3.3.1 插入与绘制表格
3.3.2 选择行、列与表格
3.3.3 插入与删除行或列
3.3.4 插入与删除单元格
3.3.5 合并与拆分单元格
3.3.6 调整表格的行高与列宽
3.3.7 设置表格边框
3.3.8 设置表格底纹
3.3.9 应用表格样式
3.4 使用自选图形
3.4.1 插入形状
3.4.2 移动、旋转与对齐形状
3.4.3 添加文字
3.4.4 设置形状效果
3.4.5 组合与拆分形状
3.5 使用SmartArt图形
3.5.1 插入SmartArt图形
3.5.2 修改SmartArt图形
新手问答解疑
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问题1 如何将文字设置为环绕图片的效果？

问题2 为何通过“剪贴画”窗格看不到的某些图片？

问题3 在Word文档插入的表格中 如何对数据进行排序
⋯⋯
第4章 文档页面设置与打印
第5章 Word办公案例综合实战
第6章 Excel表格制作新手通道
第7章 Excel表格的编辑与美化
第8章 数据的排列、筛选与分析
第10章 Excel办公案例综合实战
第11章 PowerPoint文稿演示新手速通
第12章 为幻灯片添加丰富对象
第13章 演示文稿风格统一与美化
第14章 演示文稿动画设置与放映
第15章 PowerPoint办公案例综合实战
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章节摘录
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编辑推荐

《从新手到高手系列:Office综合办公从新手到高手》适用于Office初学者和已经具有一定Office操作技能
并希望进一步提高的读者，尤其适合大中专院校、职业教育学校等作为办公自动化的教材使用，同时
也是办公人员、家庭电脑初学者的最佳自学教材。
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