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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，以通俗易懂的语言、30个真实办公案例，全面介
绍Office2010软件的基本使用方法与综合应用技能。
全书共19章，包括Office2010操作基础、Word2010文档处理、Excel2010电子表格、PowerPoint2010幻灯
片制作、Outlook2010收发电子邮件以及日常任务管理等几个部分。

　　《新编Office
2010高效办公完全学习手册》每一章均采用“基础知识”－“办公实例”－“专家窍门”的结构进行
安排，内容由浅入深，由基础知识到实际应用，并提供常见问题与解决技巧，帮助读者达到学以致用
的目的，提高职场竞争力。

　　《新编Office
2010高效办公完全学习手册》不但适合于使用Office处理办公事务的各类人员，也适合希望在Office的
使用中从入门到精通的读者及电脑爱好者，还可作为大中专院校及各类电脑培训班的教材。
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书籍目录

第1章 体验Office2010新面貌
　1.1 Office2010简介
　1.1.1 Office2010组件介绍
　1.1.2 Office2010新功能
　1.2 启动和设置Office2010
　1.2.1 启动和退出Office2010
　1.2.2 认识Office2010的界面
　1.2.3 定制个性化的办公环境
　1.3 Office2010三大软件的知识体系与制作流程
　1.3.1 Word2010涵盖的知识体系与制作流程
　1.3.2 Excel2010涵盖的知识体系与制作流程
　1.3.3 PowerPoint2010涵盖的知识体系与制作流程
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　1.4.1 实例描述
　1.4.2 实例操作指南
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　1.5 提高办公效率的诀窍
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　2.1.4 打于Word文档
　2.1.5 关闭文档
　2.1.6 认识Word2010的视图模式
　2.2 输入文本
　2.2.1 输入中／英文字符
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　2.2.3 插入公式
　2.3 修改文本的内容
　2.3.1 选择文本
　2.3.2 复制文本
　2.3.3 移动文本内容
　2.3.4 删除文本内容
　2.3.5 查找与替换文本
　2.4 设置文本格式
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　2.15 提高办公效率的诀窍
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　窍门4：取消自动插入项目符号和编号的功能
　窍门5：为文档设置水印　
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章节摘录

版权页：插图：书籍就是把印好的纸张加工成书本。
现代书刊绝大多数都是采用西式装订，即“左开装订”。
装订形式可分为平装和精装两大类，下面分别加以介绍。
2.8.1平装图书平装图书是把有序堆叠的书帖先订成书芯，然后包上封皮，最后裁切成书的一种装订形
式。
以某种订合形式（如：骑马订、平订、锁线订等）将配好的各书帖紧紧订合起来。
平装书的订合形式常见的主要有胶订、平订、骑马订、锁线订等，如图2.5.6所示。
胶订是指不用纤维线或铁丝订合书页，而用胶水料粘合书页的各种订合形式的统称。
常见的方法是先在书脊处铣去2.5 mm（也有用切割、打孔、锯齿等方法的），使书脊处打毛，再用胶
水料（如乳胶）粘连成册。
它的优点是订合后和锁线订一样不占书的有效版面空间，翻开时可摊平，成本较低，且无论书页多少
都可订合，缺点是书籍放置过久或受潮后易脱胶，致使书页脱散。
它较适合中低档书籍的装订。
平订是把有序堆叠的书帖用缝纫线或铁丝钉从面到底地先订成书芯，然后包上封皮，最后裁切成书的
一种订合形式。
它是目前国内书籍装订中最为常用的一种订合形式，它的工艺特性介于骑马订和锁线订之间，它与骑
马订相比，优点是更为经久耐用，缺点是订合后要占去一定的有效版面空间，且书页在翻开时不能摊
平，对页数较多的厚书影响更大。
它特别适合于中低厚度书籍（一般160页以下）的装订。
骑马订又称骑缝铁丝订，是在套叠于一起的书帖（包括封皮）上用铁丝订书机于书脊折缝处由外向内
地穿订进来，并使铁丝两端在书籍里面折回压平的一种订合形式。
它是书籍订合中最简单方便的一种形式，它与平订工艺相比，主要区别在于套叠和订合这两道工序上
，优点是加工周期短，出书速度快，订合处不占有效版面空间，且书页翻开时能摊平，缺点是书籍牢
固度较低，使用时间较长后，封皮与书页容易脱开，且不能订合页数较多的书。
它特别适合于薄本书籍（一般60页以下）的装订。
锁线订又称串线订，它是在已配好的各书帖的脊背折痕处按顺序一帖一帖地用线串结起来，再经贴纱
布、压平、捆紧、胶背、分本、包封皮、最后裁切成本的一种订合形式。
它是书籍装订中较为考究的一种订合形式。
它的优点是订合后和骑马订一样不占书的有效版面空间，但却比骑马订牢固，与平订相比，书的外形
无订迹，且书页无论多少都能在翻开时摊平，缺点是书帖用线锁合较费工时，成本较高。
它特别适合于中高档书籍和页数较多（160页以上）的厚书的装订。
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编辑推荐

《新编Office 2010高效办公完全学习手册》：快速入门，轻松进阶、完全精通、成就新时代电脑达人
！
体验最新Office 2010云办公，Word+Excel+PowerPoint+Outlook！
微软Office资深培训师十年铸剑，从新手到高手、从入门到精通！
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