
C

M

Y

CM

MY

CY

CMY

K

��“≥-Office∞�π�����”�”√±���Ω�≥�.pdf   1   2021/3/17   12:27



内 容 简 介

本书以微软Office软件为写作平台，以知识应用为指导思想，用通俗易懂的语言对Office这一款主流办

公软件进行详细阐述。

全书共12章，其内容涵盖Word文档的编排与处理、Excel数据分析与计算、PPT文稿的设计与制作。

涉及的知识点包括文档的页面设置、文档的编辑、表格的处理、图文混排、数据的录入、报表的格式化、

数据的排序和筛选、公式与函数的应用、图表的制作、静态PPT与动态PPT的制作，以及PPT的放映与输 
出等。

本书在正文中安排了“动手练”“案例实战”以及“新手答疑”三大板块，让读者在学习理论知识的

同时能够掌握各种案例的制作方法。案例选取具有代表性，且贴合职场实际需求，可操作性强。操作步骤

全程图解，即学即用。

本书不仅适合办公文秘、会计、销售、教师、在校学生以及各企事业单位人员参考使用，还可用作相

关培训机构的学习用书。

本书封面贴有清华大学出版社防伪标签，无标签者不得销售。

版权所有，侵权必究。举报：010-62782989  beiqinquan@tup.tsinghua.edu.cn

图书在版编目（CIP）数据

Office办公软件应用标准教程 : Word/Excel/PPT三合一 : 实战微课版 / 钱慎一编著. —北京 :  
清华大学出版社, 2021.1

 （清华电脑学堂）

ISBN 978-7-302-57120-9

 Ⅰ. ①O… Ⅱ. ①钱… Ⅲ. ①办公自动化－应用软件－教材 Ⅳ. ①TP317.1

中国版本图书馆CIP数据核字(2020)第259361号

责任编辑：袁金敏

封面设计：杨玉兰

责任校对：胡伟民

责任印制：丛怀宇

出版发行：清华大学出版社 
          网    址：http://www.tup.com.cn, http://www.wqbook.com
          地    址：北京清华大学学研大厦A座  邮    编：100084
          社  总  机：010-62770175    邮    购：010-83470235
          投稿与读者服务：010-62776969, c-service@tup.tsinghua.edu.cn
          质  量  反  馈：010-62772015, zhiliang@tup.tsinghua.edu.cn
印  装  者：三河市铭诚印务有限公司

经    销：全国新华书店

开    本：185mm×260mm    印    张：16       字    数：470千字

版    次：2021年3月第1版      印    次：2021年3月第1次印刷

定    价：59.80元

产品编号：088998-01



I

首先，感谢您选择并阅读本书。

本书致力于为微软Office学习者打造更易学的知识体系，让读者在轻松愉快的氛围内掌握

Office软件的常用技能，以便应用于实际工作中。

全书以理论与实际应用相结合的形式，从易教、易学的角度出发，全面、细致地介绍Office

三大组件的操作技巧，在讲解理论知识的同时，还设置了大量的“动手练”实例，以帮助读者

进行巩固，每章结尾均安排“案例实战”及“新手答疑”板块，既培养了读者自主学习的能

力，又提高了学习的兴趣和动力。

本书特色
	理论+实操，实用性强。本书为每个疑难知识点配备相关的实操案例，可操作性强，使

读者能够学以致用。

	 结构合理，全程图解。本书采用全程图解的方式，让读者能够直观了解到每一步的具体

操作，学习轻松，易上手。

	 疑难解答，学习无忧。本书每章安排“新手答疑”板块，其内容主要针对实际工作中一

些常见的疑难问题进行解答，让读者能够及时解决在学习或工作中遇到的问题。

内容概述
全书共分12章，各章内容安排如下。

篇 章 内  容  导  读

应用篇 第1章
主要介绍Office三大组件之间的协作应用，包括Word与Excel之间的协作、

Excel与PPT之间的协作、PPT与Word之间的协作等

Word篇 第2~5章

主要介绍Word文档的编辑操作，包括文档的创建与保存、文档内容的输入与

编辑、字体格式的设置、段落格式的设置、文档页面布局、图片的应用、形状

的应用、文本框的应用、艺术字的应用、表格的创建与编辑、表格数据的管

理、邮件合并功能、文档的审阅、长文档目录的创建、文档的打印与保护等

Excel篇 第6~9章

主要介绍Excel电子表格的处理，包括工作簿的上手操作，工作表的基本操

作，行、列、单元格的编辑，数据的录入，数据的格式化设置，报表的美化，

排序，筛选，数据分类汇总，条件格式的应用，公式与函数的应用，图表的创

建与编辑，图表的美化，数据透视表的创建和应用等

PPT篇 第10~12章

主要介绍演示文稿的创建与应用，包括演示文稿的操作，幻灯片的操作，文

字、图像、图形的应用，表格的设计与制作，PPT动画的制作，超链接的应

用，动作按钮的设置，页面切换效果的添加，音视频效果的处理，演示文稿的

放映与输出等

前 言
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清华电脑学堂系列图书
我们精心策划了清华电脑学堂系列图书，希望能够为读者提供更多优质的服务。具体如下：

  计算机网络组建与管理标准教程（实战微课版）

  Office办公软件应用标准教程—Word/Excel/PPT三合一（实战微课版）

  WPS Office办公软件应用标准教程（实战微课版）

  Project项目管理软件标准教程（全彩微课版）

  计算机组装与维护标准教程（全彩微课版）

  电脑常用工具软件标准教程（全彩微课版）

  新手学电脑办公应用标准教程（全彩微课版）

  Visio绘图软件标准教程（全彩微课版）

  PPT办公应用标准教程—设计、制作、演示（全彩微课版）

  PPT多媒体课件制作标准教程（全彩微课版）

  Excel函数与公式标准教程（实战微课版）

  Excel财务与会计标准教程（实战微课版）

  Excel办公应用标准教程—公式、函数、图表与数据分析（实战微课版）

附赠资源
	案例素材及源文件。附赠书中用到的案例素材及源文件，扫描图书封底二维码即可下载。

	 扫码观看教学视频。本书涉及的疑难操作均配有高清视频讲解，共50个，总时长近100分

钟，读者可扫描二维码边看边学。

	 其他附赠学习资源。附赠常用办公模板2000个，Office专题视频100集，Office小技巧动图

演示380个，可进QQ群（群号见本书资源下载资料包中）下载。

	 作者在线答疑。作者团队具有丰富的实战经验，在学习过程中如有任何疑问，可加QQ群 

 （群号见本书资源下载资料包中）与作者交流讨论。

本书由钱慎一老师编著，在此对郑州轻工业大学教务处的大力支持表示感谢。全书在编写

过程中力求严谨细致，但由于时间与精力有限，疏漏之处在所难免，望广大读者批评指正。

编 者
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