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内容概要

　　《精通office 2010中文版》以循序渐进的讲解方式，带领读者快速掌握office
2010的精髓。
本书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、数据分析和演示文稿等方面的主要功能和应用技巧。

　　《精通office
2010中文版》内容翔实，结构清晰，讲解流畅，实例丰富精美，适合office初、中级读者学习使用，也
适合相关院校作为培训教材。

　　《精通office
2010中文版》配套光盘中包括了超大容量的多媒体视频教学，以及书中实例的源文件及相关素材，读
者可以借助光盘内容更好、更快地学习office。
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章节摘录

版权页：   插图：   1．1 Office 2010简介 Office 2010是目前使用非常广泛的办公软件系统，便于用户在
日常办公、处理文档、编辑文本、创建各种表格、对编辑好的文件进行排版处理等方面进行操作。
Office 2010是一个软件包，下面分别对各种软件做简单介绍。
 1．1．1 Word 2010简介 Word是微软公司的一款文字处理软件，可以帮助用户快速排版、编辑、创建
、制表、打印等各类用途的文档。
它是世界上最受欢迎的办公软件，可以说是一般大大小小公司里面必备软件之一。
Word 2010新增10大超强功能，采用了全新的安全策略，并可在输入框中进行即时搜索，具备了在线实
时协作功能。
另外，还可以在Office 2010程序中直接插入其他正在运行的软件的截图。
 1．1．2 Excel 2010简介 Excel 2010可以通过比以往更多的方法分析、管理和共享信息，从而帮助用户做
出更好、更明智的决策。
全新的分析和可视化工具可帮助用户跟踪和突出显示重要的数据趋势。
可以在移动办公时从几乎所有Web浏览器或Smartphone访问用户的重要数据。
用户甚至可以将文件上载到网站并与其他人同时在线协作。
无论用户是要生成财务报表还是管理个人支出，使用Excel 2010都能够更高效、更灵活地实现用户的目
标。
 1．1．3 PowerPoint简介 PowerPoint主要用于演示文稿的创建，即幻灯片的制作，可有效帮助演讲、教
学、产品演示等。
PowerPoint用于设计制作专家报告、教师授课、产品演示、广告宣传的电子版幻灯片，制作的演示文
稿可以通过计算机屏幕或投影机播放。
PowerPoint是制作和演示幻灯片的软件，能够制作出集文字、图形、图像、声音以及视频剪辑等多媒
体元素于一体的演示文稿，把自己所要表达的信息组织在一组图文并茂的画面中，用于介绍公司的产
品、展示自己的学术成果。
 1．1．4 其他组件介绍 除了上述常见组件外，Office 2010还包括OneNote 2010、Access 2010、InfoPath
2010、Publisher 2010、Outlook 2010等其他组件，这些组件都包含了不少新特性，并且都已采用Ribbon
UI，在其相应领域都有很重要的作用。
 OneNote 2010：OneNote使用户能够捕获、组织和重用便携式计算机、台式计算机或Tablet PC上的便
笺。
它为用户提供了一个存储所有便笺的位置，并允许用户自由处理这些便笺。
 Access 2010：Access能够存取Access／Jet、Microsoft SQL Server、Oracle，或者任何ODBC兼容数据库内
的资料，是一个很好的开发软件的组件。
 InfoPath 2010：InfoPath主要特点是它对自订的XML概要支援，以创作和查验XML文件的能力。
它可透过MSXML与SOAP工具包，利用XMLWeb Services连接到外部系统，并且后端和中间层系统可设
定利用WebServices标准如SOAP、UDDI以及WSDL来沟通。
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编辑推荐

《精通Office 2010中文版》编辑推荐：Office2010是微软最新推出的智能商务办公软件，Ribbon新界面
主题用于适应企业业务程序功能需求的日益增多。
Office2010具备了全新的安全策略，在密码、权限、邮件线程等方面都有更好的控制。
 《精通Office 2010中文版》定位于Office的初、中级读者，从办公应用初学者的角度出发，合理安排知
识点，运用简练流畅的语言，结合丰富实用的实例，由浅入深地对Office2010办公功能进行全面、系统
的讲解，让读者在最短的时间内掌握最有用的知识，迅速精通Office2010办公技能。
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