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前言

随着科技的进步和社会的发展，计算机已经进入了各个行业，特别是在办公领域，办公自动化已经越
来越普遍。
而Microsoft公司的Office套装软件以其功能强大、操作方便、安全稳定以及协同办公方便等特点，已经
成为当前深受广大用户喜爱的办公软件，目前已经在办公自动化软件领域占据了主导地位。
Office 2010是Microsoft公司继Office 2007后推出的新一代办公软件，作为一款集成办公软件，其组件涵
盖了办公自动化应用的所有领域，包括Word 2010、Excel 2010、PowerPoint 2010、Access 2010
、Publisher 2010、Outlook 20lO以及OneNote 2010等。
作为一款常用的集成办公软件，它具有操作方便和容易上手等特点，然而要想真正地掌握并能够熟练
运用它来解决实际工作中各种繁杂的问题却并非易事。
为了帮助广大用户快速掌握Office各组件在办公领域的运用技巧，笔者根据多年的实践经验，编写了这
本Office 2010技术大全，围绕Office 2010各组件在办公领域的应用，针对办公用户的需要进行讲解，帮
助读者快速掌握Office 2010在文档、表格、出版物以及数据库等各个办公领域的应用理论知识和实用
操作技巧。
本书特色相比同类图书，本书具有以下鲜明特色。
1.内容翔实，全面系统Office 2010为用户提供了一个集成办公环境，其应用涉及办公自动化的所有领域
。
从编辑处理文档的Word、处理表格的Excel到制作演示文稿的PowerPoint，任何一个组件都是一个功能
强大的、可以独当一面的软件。
它们都具有强大的功能、大量的操作命令和各自的设计制作理念。
因此，本书首先做到了内容的详细，对Office 2010所包含的常用组件的应用都进行了详细介绍；其次
对于Word、Excel和PowerPoint等广泛使用的应用组件，本书从一般操作到高端应用都进行了系统而全
面的介绍，使读者不仅能够掌握常见的操作，更能够充分挖掘软件的潜力，解决各种高端问题。
2.实例丰富，强调实践为了让读者快速掌握操作技巧，并能应用到具体的工作中，本书列举了大量实
例。
本书实例的选择力求做到与知识点密切结合，并突出应用技巧。
实例的设计以读者易于上手为目标，同时突出实用性，能够解决在实际操作中遇到的问题。
通过这些实例，读者便可更加深入地理解相关的理论知识，从而达到灵活使用Office解决各种实际问题
的目的。
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内容概要

Office 2010是Microsoft继Office 2007后最新推出的新一代功能强大的办公处理软件，与Office 2007相比，
其功能更加强大、操作更加方便、使用更加安全和稳定。
本书详细介绍Word 2010、Excel 2010和PowerPoint 2010等常用组件的使用方法，同时，还对Office 2010
的高端应用进行了介绍，如组件间协同办公的实现以及VBA程序设计等。
通过阅读本书，读者将能够对Office 2010各个组件的使用有深入的认识，全面掌握Office 2010各组件的
使用方法和技巧，应用能力得到提高。
    本书适用于需要学习Office的初级用户以及希望提高Office办公应用能力的中高级用户，也适合大中
专院校的学生阅读，也可以作为各类办公人员的培训教材使用。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Office 2010应用大全》：全面呈现Office技术精华，快速提升用户的办公效率，集结多位Office专家的
实践和教学经验，讲解用户最需要了解的、最实用的操作技巧，重点难点多媒体视频讲解。
赠速查《Excel函数辞典》电子书、赠速查《Excel VBA语法辞典》电子书、赠1300多个Word办公模板
、赠300个Excel电子表格模板、赠400个常用PPT模板。
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