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前言

随着社会的发展和科技的进步，计算机已经融入到了各个行业，尤其是在办公领域，办公自动化已经
越来越普遍。
办公自动化的产生和发展是适应社会信息化、管理科学化和决策现代化需求的必然结果。
微软公司推出的Office办公软件以其功能强大、操作方便、安全稳定及协同办公方便等特点深受广大普
通用户和办公人员的喜爱，目前已经在办公自动化软件领域占据了无法撼动的主导地位。
Office 2010是目前微软公司推出的最新版Office软件，它集成了Word 2010、Excel 2010、PowerPoint 2010
等10多个组件。
作为一款常用的集成办公软件，它具有操作简单和极易上手等特点，然而要想真正地熟练运用它来解
决日常工作中遇到的各种问题却并非易事。
为了帮助用户掌握Office 2010的基本操作以及使用它来解决日常工作中的繁杂问题，特此编写了这本
《Office2010高效办公从入门到精通》，通过介绍三大常用组件——Word/Excel/PowerPoint 的基本操作
和实际应用，让读者“蜕变”为办公达人。
本书共20 章，第1～11章主要介绍了Office 2010的新增功能、安装方法和常用三大组件的工作界面，以
及Word/Excel/PowerPoint的基本操作等知识，让用户掌握Word/Excel/PowerPoint的基础操作，为解决
日常工作中的问题打下坚实的基础；第12～19 章主要介绍了利用Word/Excel/PowerPoint解决日常工作
中遇到的问题，包括利用Word编辑通知单、总结报告、会议纪要等常用公文，利用Excel制作来访记
录登记簿、会议室安排登记表和办公用品领用单等常用表格，利用PowerPoint 制作产品宣传演示文稿
、工作报告、会议报告等材料，让用户能够轻松解决日常工作中遇到的问题，第20章主要介绍了Office
三大组件之间的相互协作，同时还介绍了Word 与Outlook、Excel 与Access之间的协作等知识。
本书内容全面，讲解透彻，让读者不仅能够掌握Word/Excel/PowerPoint 的基础操作，而且能使用它们
制作常见的公文、登记簿和宣传文稿。
本书有TIP和“高效实用技巧”两种经验总结，其中，TIP 主要用于提示与Word/Excel/PowerPoint中的
一些操作有关的快捷技巧，例如使用快捷键完成某个操作，而“高效实用技巧”则介绍了利
用Word/Excel/PowerPoint解决日常办公和工作问题的多种方法，并且还配备了图片，让读者一看就会
。
希望本书能够对广大读者提高学习和工作的效率有所帮助，由于时间仓促，本书难免存在疏漏与不足
之处，敬请广大读者批评指正。
编者 2011年5月
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内容概要

　　本书从办公人员和 Office 初学者的需求出发，通过图文结合的方法介绍了日常工作中常用的
Office三大组件——Word、Excel、PowerPoint的基本操作和使用技巧，让读者不仅能够掌握这三个组
件的基本操作，而且还能使用它们来解决实际工作中遇到的一些问题。

　　本书共20章，第1章～第 11章主要介绍了Office
2010的优势、安装以及常用三大组件的工作界面和相似操作、Word/Excel/PowerPoint
的基本操作等知识，让用户掌握Word/Excel/PowerPoint的基础操作，为解决日常工作中的问题打下坚
实的基础；第 12
章～第
19章主要介绍了利用Word/Excel/PowerPoint编辑常用公文和企划书、制作登记簿、安排表以及创建宣
传演示文稿等，让用户能够轻松解决日常工作中遇到的一些问题；第20
章主要介绍了Office三大组件之间的相互协作，同时还介绍了
Word与Outlook、Excel与Access之间的协作等知识。

　　本书内容全面、讲解清晰，采用了图文结合的形式，使读者通过本书的学习，掌握
Word、Excel和PowerPoint的用法以及编辑日常工作中常用文件的技巧。

附赠的多媒体光盘中包含了实例文件以及教学视频，读者可以在学习过程中随时调用，提高学习效率
。

　　本书适合办公初级人员和 Office 初学者阅读，具有一定办公经验的人员也可以将其作为自学参考
书。
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章节摘录
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编辑推荐

《Office 2010高效办公从入门到精通》内容全面，讲解透彻，使读者不仅能够掌握Word／Excel
／PowerPoint的操作基础，而且能使用它们制作常见的公文、登记簿和宣传文稿。
《Office 2010高效办公从入门到精通》有TIP和“高效实用技巧”两种经验总结，TIP主要用于提示
与Word/Excel/PowerPoint中的一些操作有关的快捷技巧，而“高效实用技巧”则介绍了利用Office各组
件解决日常办公和工作问题的多种方法，并且配备了图片，让读者一看就会。
《Office 2010高效办公从入门到精通》附赠了多媒体视频教学光盘，读者可以边看边学，快速成长为
一名Office办公达人。
随书光盘中包含了247个总计345分钟的视频教程。
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