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《24小时学会Office 2010》

前言

随着电脑在日常学习和办公中的应用越来越广泛，掌握办公软件的使用已经成为所有在职人员必须具
备的基本技能。而电脑办公中需要重点掌握的就是Office办公套件，主要包括Word、Excel
与PowerPoint三大组件的使用。其中Word用于编排各种商务和行政文档，Excel用于制作与计算各类销
售和财务数据表，PowerPoint则用于设计各种培训与商务演示文稿。本书从实用的角度出发，全面、
详细地讲解了Word、Excel与PowerPoint的相关内容。通过对本书的学习，广大读者能够在短时间内轻
松掌握Office2010办公套件的使用方法和应用技巧。全书分为9篇，共计24小时的学习计划，各篇主要
内容介绍如下。第1篇编排Word文档：介绍了Word2010的工作界面、Word文档的基本操作以及在文档
中输入与编辑文本的方法。第2篇Word图文混排：介绍了在文档中插入与编辑图片、形状、SmartArt
图形的方法，以及艺术字与文本框的使用。第3篇Word表格制作：介绍了在文档中插入与绘制表格、
调整表格布局以及设计表格样式的方法。第4篇制作Excel电子表格：介绍了Excel2010的工作界面、工
作簿与工作表的基本操作以及在工作表中输入与编辑数据的方法。第5篇Excel数据计算：介绍了使用
公式与函数对数据进行运算的方法，同时讲解了常用函数的使用。第6篇Excel数据统计与分析：介绍
了数据排序、筛选、分类汇总与模拟分析的方法，以及通过数据表创建图表、数据透视表与数据透视
图的方法。第7篇制作PowerPoint演示文稿：介绍了PowerPoint2010的工作界面、演示文稿与幻灯片的
基本操作以及在幻灯片中编排对象的方法。第8篇PowerPoint演示文稿设计：介绍了设置幻灯片主题、
背景、超级链接和添加动画与切换方案的方法，以及演示文稿的发布与打包。第9篇“十大”技巧精
选：介绍了Word、Excel和PowerPoint在使用过程中的一些经验与技巧，包括提高Word文档编辑效率
的十大技巧、提高Excel表格制作效率的十大技巧以及PowerPoint幻灯片设计的十大技巧。
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内容概要

《24小时学会Office 2010(全彩印刷)》详细而又全面地介绍了Word20lO、Excel2010和PowerPoint2叭0的
应用知识。主要内容包括：编排Word文档、Word图文混排、Word表格制作、制作Excel电子表格
、Excel数据运算、Excel数据统计与分析、制作：PowerPoint演示文稿和PowerPoint演示文稿设计等。
《24小时学会Office 2010(全彩印刷)》的最后一篇还总结了提高Word、Excel与Power-Point使用水平的
相关技巧，供读者参考。
《24小时学会Office 2010(全彩印刷)》附带的多媒体光盘中，赠送了与24小时学习计划相对应的视频教
学软件，帮助读者在立体化的学习环境中，取得事半功倍的学习效果。
《24小时学会Office 2010(全彩印刷)》适合希望尽快掌握Office办公软件的电脑初、中级用户阅读，也
可作为各种电脑培训班的教材或辅导用书。
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书籍目录

第1篇  编排Word文档  第1小时  Word文档的基本操作    认识Word 2010工作界面    新建空白Word文档    
用模板快速创建文档    打开已有文档    将文档保存到电脑中    切换文档视图  第2小时  编排会议记录    
输入文本内容    插入符号与特殊字符    选择文本    复制与移动文本    删除与修改文本    查找与替换文本 
第3小时  编排公司通知    设置字体、字号与字型    设置字符颜色    设置字符间距    设置对齐方式    设置
段落缩进    设置行距与段间距    设置项目符号与编号    使用格式刷  第4小时  编排员工手册    使用标题
样式    修改样式格式    新建样式    在大纲视图中调整文档    插入脚注和尾注    设置页眉与页脚    插入页
码    制作目录  跟我上机第2篇  Word图文混排第3篇  Word表格制作第4篇  制作Excel电子表格第5篇 
Excel数据计算第6篇  Excel数据统计与分析第7篇  制作PowerPoint演示文稿第8篇  PowerPoint演示文稿设
计第9篇  “十大”技巧精选
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《24小时学会Office 2010(全彩印刷)》：懂与不懂的距离，只有24小时⋯⋯科学设计，自主安排24小时
课程规划，全面覆盖Office2010知识技能。实例精讲，极速上手密切结合日常办公、学习、生活需要，
讲练结合，学完就用。视频讲解，名师相伴多媒体立体化教学，word文档编辑、Excel数据分析
、PowerPoint演示文稿设计，得心应手。独家技巧，精妙总结十大word文档高效编辑技巧、十大Excel
表格高效制作技巧、十大幻灯片设计技巧，迅速成长、事半功倍。
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精彩短评

1、一本200多页的书要把word，excel和ppt讲清楚不容易，所以这本书属于基础应用，适合初级用户使
用。
word收获：形状使用。excel收获：自定义排序、变量求解。ppt讲授的东西感觉目前好像都不用了
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