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内容概要

由于程序功能的日益增多，微软专门为Office
2010开发了Ribbon新界面。
从Office 2010的界面可以看出，与Office 2007相比，新界面干净整洁、清晰明了。

郝胜男编著的《Office2010办公应用入门与提高(附光盘经典精华版)》实例丰富、布局合理、图文相得
益彰，内容叙述深入浅出，注重理论与实际操作相结合。
书中所列举的实例涉及现代商业社会白领人员日常办公常见的一些问题，涵盖了Word
2010、Excel 2010和PowerPoint
2010办公应用的难点和热点，能够对广大白领阶层工作人员的日常工作和学习提供帮助，并提高他们
的办公技能，这也是我们编写此书的初衷和目的。

读者可按学习计划进行选择性的学习，《Office2010办公应用入门与提高(附光盘经典精华版)》还配有
精彩的多媒体自学光盘，可帮助读者快速掌握所学内容。

《Office2010办公应用入门与提高(附光盘经典精华版)》可作为各大中专院校、职业院校和各类培训学
校讲授Office办公软件课程的教材，也可作为企业办公人员的自学参考书。
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书籍目录

第1章  初识Office 2010
第2章  Word 2010基础操作
第3章  Word 2010高级操作
第4章  表格的应用
第5章  样式的使用
第6章  批注和修订
第7章  设置图形效果
第8章  Excel 2010基础操作
第9章  美化工作表
第10章  格式的使用
第11章  表格的使用
第12章  数据筛选
第13章  公式和函数的使用
第14章  图表和图形图像
第15章  PowerPoint 2010的基础操作
第16章  视图和图表
第17章  图形及动画效果
第18章  制作员工招聘流程
第19章  制作日常消费计划
第20章  制作店铺宣传演示文稿

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2010办公应用入门与提�>>

章节摘录

版权页：   插图：   提示 在“另存为”对话框的“保存类型”下拉列表框中，若选择“Word 97—2003
文档”选项，可将Word 2010制作的文档另存为Word 97—2003兼容模式，从而可通过早期版本的Word
程序打开并编辑该文档。
 除了上述操作方法外，还可以通过以下两种方式保存文档。
 切换到“文件”选项卡，然后选择左侧窗格中的“保存”命令。
 按下Ctrl+S或Shift+F12组合键。
 对于已有的文档，在编辑过程中也需要及时保存，以防止因断电、死机或系统自动关闭等情况而造成
信息的丢失。
已有文档与新建文档的保存方法相同，只是对它进行保存时，是将对文档的更改保存到原文档中，因
而不会弹出“另存为”对话框，但会在状态栏中显示“Word正在保存⋯⋯”的提示，保存完成后，该
提示立即消失。
 2.将文档另存 对于已有的文档，为了防止文档的意外丢失，可将其另存，即对文档进行备份。
另外，对原文档进行了各种编辑后，如果希望不改变原文档的内容，也可将修改后的文档另存为一个
文档。
 将文档另存的操作方法为：在要进行另存的文档中切换到“文件”选项卡，然后选择左侧窗格中的“
另存为”命令，如图2—8所示，在弹出的“另存为”对话框中设置与当前文档不同的保存位置、不同
的保存名称或不同的保存类型，设置完成后单击“保存”按钮。
 注意 在对文档进行另存时，一定要设置成与原文档不同的保存位置，不同的保存名称或不同的保存
类型，否则，原文档将被另存的文裆覆盖。
 2.1.3打开文档 若要对电脑中已有的文档进行编辑，首先需要将其打开。
一般来说，先进入该文档的存放路径，再双击文档图标，即可将其打开。
此外，还可以通过“打开”命令打开文档，具体操作步骤如下。
 在Word窗口中切换到“文件”选项卡，然后在左侧窗格中选择“打开”命令，如图2—9所示。
 在弹出的“打开”对话框中找到需要打开的文档，并将其选中，然后单击“打开”按钮，如图2—10
所示。
 技巧 在Word环境下，按Ctrl+O或Ctrl+F12组合键可快速打开“打开”对话框。
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编辑推荐

《Office 2010办公应用入门与提高(经典清华版)》可作为各大中专院校、职业院校和各类培训学校讲
授Office办公软件课程的教材，也可作为企业办公人员的自学参考书。
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