


《Word、Excel、 PPT从入门到精通》扉页.indd   1 2018/9/28/周五   12:01:58



图书在版编目（CIP）数据

Word/Excel/PPT从入门到精通　/　曾焱编著.　—广州：广东

人民出版社，2019.1（2019.6重印）

ISBN　978-7-218-13001-9

Ⅰ.　①W…　Ⅱ.　①曾…　Ⅲ.　①办公自动化—应用软件　

②Word③Excel④PPT　Ⅳ.　①TP317.1

中国版本图书馆CIP数据核字（2018）第139010号

Word/Excel/PPT　CONG　RUMEN　DAO　JINGTONG

Word/Excel/PPT从入门到精通

曾焱  编著　         　 　     版权所有  翻印必究

出 版 人：肖风华

责任编辑：严耀峰

封面设计：钱国标

内文设计：奔流文化

责任技编：周　 杰　 吴彦斌

出版发行：广东人民出版社

网    址：http://www.gdpph.com

地    址：广州市海珠区新港西路204号2号楼（邮政编码：510300）

电    话：（020）85716809（总编室）

传    真：（020）85716872

天猫网店：广东人民出版社旗舰店

网    址：https://gdrmcbs.tmall.com

印    刷：广东鹏腾宇文化创新有限公司

开    本：787毫米×1092毫米　 1/16

印    张：19.75　　 　 　 字    数：250千

版    次：2019年1月第1版　 2019年6月第6次印刷

定    价：49.80元

如发现印装质量问题，影响阅读，请与出版社（020-32449105）联系调换。

售书热线：020-83780517

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



前　言

Office是那种拿起来就可以用的软件。凡是会打字的人，打开任何一个Office组

件，基本都可以操作。

当你看到某人在Word文档上迅速点击几次，各种操作就变得更加快捷，文档也变

得工整规范，版面变得更加漂亮时；当你看到有人在同样一个Excel表格上进行一些设

置，数据的统计、关联和调整就变得十分到位，表格变得非常工整，繁杂的统计计算

变得自动化时；或者当你在某个演讲会或晚会上看到他人做的PPT幻灯片那么漂亮、

那么灵动时——那种惊艳的感觉油然而生——“哇，Office还能这么用啊！”你会由衷

地感叹道。

用好Office，使我们能够轻松、高效并且更加惬意地进行各种文字工作，也使我们

的文稿、表格或者演讲幻灯片变得更加工整、漂亮，甚至令人耳目一新，让每一个学

生或者职场人士的工作更加有意义。本书的出发点就在于此。

本书将以用好Office最常用的办公组件Word、Excel和PowerPoint（简称PPT）为目

标，采用图文并茂的方式，不仅介绍这些软件的基本功能，而且给出提高效率的方

法，更重要的是，结合现代办公和职场的要求，教会读者优化和美化文稿、表格或者

演讲幻灯片，使你在学习和工作中脱颖而出，占尽先机。

在内容安排上，本书将以Word、Excel和PowerPoint的核心功能和操作模式为内

容，不对具体的Office版本进行约束，但在实例上，本书采用Office　2016版本，对于使

用具有Modern　UI特征的Office　2010及以后的版本的用户，软件的整体安排、运用方式

和界面总体相同。因此，本书可以成为各个版本的Word、Excel和PowerPoint，特别是

Office　2010及以后版本的通用教程。

另外，国内的金山软件股份有限公司推出的WPS办公套件包括了WPS文字

（对应Office的Word）、WPS表格（对应Office的Excel）和WPS演示（对应Office的

PowerPoint）。WPS的各个组件完全兼容Office对应的应用系统，操作模式几乎相同，

并具有自身的诸多优势，为我们选用办公软件提供了另一个良好的选项。并且，WPS　

2016版本已经完整实现了Modern　UI的操作模式。本书介绍的内容绝大部分适用于WPS

的各个组件。本书也可作为掌握WPS办公组件应用系统的使用教程。
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在叙述方式上，本书力求简洁实用，编排赏心悦目，以保证本书既可成为一本从入

门到精通的教程，也可成为一本简洁、实用和高效的Office速查手册。

本书练习安排在“高手进阶”标题下，主要内容来源于历年全国计算机等级考试的

计算机二级考试MS　Office高级应用中“Word的功能和使用”“Excel的功能和使用”和

“PowerPoint的功能和使用”的全真题，内容上已略作调整。阅读本书也会对读者顺利

通过计算机二级考试起到很好的帮助作用。

有一位计算机专家说过：Office是使用最广泛的应用软件，也属于世界上最复杂的

应用软件之一。希望本书能够帮助你将Office的核心办公组件的基本功能用好，从根本

上提升应用技能。

本书除了在附录中提供了“Office　主要快捷键”供读者速查以外，还为读者奉上以

下赠品：

一、视频：包括了本书的实例操作演示和讲解，希望给读者一个更为直观的媒介进

行学习。

二、网上微课程：本书在重点、难点操作部分，提供了视频微课程，读者可以通过

手机扫描二维码观看相关课程。

三、练习文档：与本书每一个章节配套的练习文档，都是规范、实用的办公文档范

例，使读者在阅读过程中自然掌握大量的实际商务办公文档框架与内容。

四、实用漂亮的模板：除了与各个章节实操配套的练习文档以外，本书还配套附赠

了2300多个实用漂亮的Word、Excel和PowerPoint模板，方便读者套用。

由于水平有限，时间仓促，本书难免存在一些错漏之处，我们欢迎读者指正发现的

问题，并对此表示衷心感谢！

华南理工大学　曾焱 
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本章导读

MS Office最具优势的特点就是各个应用之间的相似性，最为明显之处就是用户界

面。MS Office作为一个整体性的办公系统，设计与开发时即进行了界面和操作方式的

统一和规范，而这些界面和操作方式又与Windows的操作模式保持一致。这一特点给

用户带来了极大的方便，我们只要掌握了其中一个应用，其他应用的界面和操作模式

都是大同小异的。由于各个应用解决的问题和处理的对象不同，我们只需着重关注那

些与所解决问题与处理对象相关的要点，即可顺利地使用这些应用。例如，如果我们

已经熟练掌握了Word的使用，则Excel和PPT在文档的基本操作和文字的基本操作方

面，如文档的新建、保存、另存为和打印，文字的复制、粘贴、查找、替换、字体设

置等，与Word是完全相同的。由此，在使用Excel时只需重点关注其数据的处理功能，

在使用PPT时只需重点关注幻灯片的处理功能，即可保证我们能够更为高效地学习与

办公。

也就是说，Office各个组件之间的相似性不仅给我们的使用带来了极大的便利，也

给Office的学习提供了一条捷径：首先掌握Office的通用功能与方法。

本章，我们将介绍Office的通用应用方法，主要包括：Modern UI用户界面、文件

操作、文字操作、应用选项以及其他一些通用功能和操作方式。

这一章可以说是Windows操作系统的模式介绍，所以，初学者应该反复练习，这

不仅会促进初学者熟练运用Office，也会给用户使用Windows系统下的其他应用软件带

来帮助。

零壹快学微信小程序

扫一扫，免费获取随书视频教程
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第 1章　　　Office 的通用操作

1.1　　熟悉Office用户界面

图形用户界面（GUI）的特点是直观，即按照“所见即所得”的思想设计。而现在

稍微复杂一点的计算机应用系统就可能会有大量的操作。因此，使用的难点之一是需要

熟悉用户界面。在不熟悉用户界面时，可能存在着实现一个操作的按钮或功能就在页面

上，但我们就是找不到或者不会用的情况，深有“不识庐山真面目，只缘身在此山中”

的感慨。只有在熟悉了用户界面后，这些操作才会变得得心应手。

Office从2010版开始重新规划了各组件的操作方式，引入了“开始窗”“文件

窗”，并重新设计了编辑排版界面，引入Metro　UI（又称为Modern　UI），既美化了操作

界面，又给操作带来了极大的便利。

1.1.1　开始窗　
无论是从Windows开始菜单还是其他位置的Word、Excel或者PowerPoint快捷方式打

开软件，首先看到的就是如图1-1所示的开始窗。这一开始窗又可以看作是一个“打开

和新建文档”窗口。

图1-1　Word、Excel和PowerPoint
的“开始窗”

可以看到，Office各个组件的“开始窗”具有相同的结构，其中包含的主要操作要

素有：
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从 入 门 到 精 通  PPT　
Word

Excel

●　 　最近使用的文档：列出了按照“今天”“昨天”“本周”模式组织的最近使用

的文档的列表，点击任何“最近使用的文档”之一，系统即会打开这一文档进

入文档编辑页。

●　 　登录入口：单击“登录以充分利用Office”，系统即会提示“此功能需要连接

到Internet。是否允许Office连接到Internet”，如果选择“确定”，即会进入

Microsoft账号的登录界面，让用户登录自己的账号。

●　 　搜索联机模板：登录互联网后，可以搜索微软或其他第三方提供的文档模板。

●　 　模板选择：以视图的模式列出本地或者搜索到的各种应用模板，可以通过拉动

滚动条来查找需要的模板，选中模板后单击，即打开了这一模板。我们编辑修

改后，通过“另存为”功能，即可建立自己的文档。

1.1.2　编辑界面（Modern　UI）　
无论是打开一个已经建立的文档，还是新建一个文档后，Office都自然而然进入了

“编辑界面”。这是最重要的工作界面，日常的编辑、排版、修改、审阅等工作均在这

一界面上进行。

图1-2　Word、Excel
和PowerPoint的编辑
工作界面，Modern 
UI，Ribbon功能区

可以看到，Office各个组件的工作界面也非常相似。从Office　2010开始，微软引入了

Metro　UI。UI是User　Interface（用户界面）的缩写，是用户接触系统、处理信息的界面的

统称。自Windows　8到Windows　10，Windows本身的资源管理器也采用了Metro　UI。

具备Ribbon功能区的Metro　UI除了美学意义上的优化以外，主要的提升是可视化的

进一步发展：将深藏于菜单中的操作图标显示到主窗口的各个选项卡内，甚至将最常用
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