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1.1  初识Office 2010

办公室人员大多对Office软件并不陌生，它是目前常用的办公软件，被广泛应用于文字处理、表格处理、数据处理、演示文稿制作和数据库制作等诸多领域。Office 2010是Microsoft公司发行的功能较全、实用性较高的一个版本，被办公人员广泛使用。

1.1.1  什么是Office 2010
Office 2010是Microsoft公司发行的全新一代办公应用软件，其全称是Microsoft Office 2010。

Office出现于20世纪90年代，当时是指诸多曾单独发售的软件的合集名称，而最初的Office标准套件版本只包含Word、Excel和PowerPoint；专业套件版本则比标准套件版本多包含一个Access。随着时间的推移和大众需求的不断提高，Office应用程序逐渐将更多的独立软件整合到该应用程序中，最终形成了今天的Office 2010，给更多的办公人员带来了更多便利。Office各版本所包含的组件如表1-1所示。
表1-1  各版本包含的组件
	
	Office 97
	Office 2000
	Office XP
	Office 2003
	Office 2007
	Office 2010

	Word
	有
	有
	有
	有
	有
	有

	Excel
	有
	有
	有
	有
	有
	有

	PowerPoint
	有
	有
	有
	有
	有
	有

	Access
	有
	有
	有
	有
	有
	有

	Outlook
	有
	有
	有
	有
	有
	有

	OneNote
	
	
	
	有
	有
	有

	Binder
	有
	有
	
	
	
	

	InfoPath
	
	
	
	有
	有
	有

	Publisher
	有
	有
	有
	有
	有
	有

	FrontPage
	有
	有
	有
	有
	
	

	Project
	
	
	
	有
	有
	有

	Visio
	
	
	
	有
	有
	有

	SharePoint Workspace
	
	
	
	
	有
	有



1.1.2  安装Office 2010

Office 2010办公软件跟大多数软件一样，要想发挥出其优秀的性能，需要将其安装到本地电脑中。而Office 2010因为在组件的各方面都进行了优化处理，所以对系统的配置要求也会比其他旧版本要高一些，其基本配置和建议配置如表1-2所示。

表1-2  基本配置和建议配置
	名    称
	基本配置方案
	建议配置方案

	CPU
	1GHz以上
	2GHz以上

	内存
	1GB以上
	2GB以上

	硬盘可用空间
	3GB
	空间越大越好，可供后续升级

	显示器
	分辨率为1024×768
	分辨率越高，显示效果越细腻

	操作系统
	Windows XP SP3（32位）、Windows 7、Windows Vista Service Pack SP1、Windows Server 2003 SP2和MSXML 6.0（仅限32位Office）、Windows Server 2008或更高版本（32位或64位操作系统）

	光驱
	DVD
	DVD

	浏览器
	IE 7
	IE 8以上

	网络接入
	128Kb/s的宽带连接
	比128Kb/s的宽带连接更优质的网络


了解系统配置要求且电脑已达到该要求之后，便可开始安装Office 2010。使用光盘安装Office 2010的具体步骤如下：
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将安装光盘放入光驱中，当光盘被成功读取后进入到光盘文件夹中，找到setup.exe文件并双击，使其开始运行，如图1-1所示。
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打开“输入您的产品密匙”界面，在光盘包装盒中找到由25位字符组成的产品密匙，并将密匙输入到文本框中，单击[image: image3.jpg]HEO



按钮，如图1-2所示。
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图1-1  双击安装文件                                  图1-2  输入密匙
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打开“阅读Microsoft软件许可证条款”界面，对其中内容进行认真阅读，选中[image: image7.jpg]V] EESHhRES @)



复选框，单击[image: image8.jpg]HEO



按钮，如图1-3所示。
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打开“选择所需的安装”界面，单击[image: image10.png]


按钮，如图1-4所示。
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图1-3  “阅读Microsoft软件许可证条款”界面                       图1-4  选择安装模式
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在打开界面的“安装选项”选项卡中可以选择需要安装的组件，单击任意组件名称前的[image: image14.jpg]


按钮，在弹出的下拉菜单中便可以选择是否要安装此组件，如图1-5所示。
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选择“文件位置”选项卡，单击[image: image16.png]


按钮，在打开的“浏览文件夹”对话框中选择安装Office 2010的目标位置，选择完成后单击[image: image17.png]


按钮，如图1-6所示。
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  图1-5  选择安装组件                                  图1-6  选择安装路径
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返回对话框，选择“用户信息”选项卡，在文本框中输入用户名和公司名称等信息，最后单击[image: image21.jpg]


按钮进入到“安装进度”界面中，数分钟后便会提示已安装完成。
1.2  Office 2010组件的功能

Office 2010中各组件拥有丰富而强大的功能，不仅可以制作文档、电子表格和演示文稿，还可以管理数据库、收发邮件和管理日程信息等。几乎可以在办公的各个领域发挥作用，这也是它受众多办公人员偏爱的原因。

1.2.1  Word文档编辑
Word 2010拥有强大的文档制作与编辑功能，常被用于文字的输入、编辑、排版和打印，还可以制作出各种图文并茂的办公文档和商业文档。此外，它还自带了各种模板，通过模板可快速地创建和编辑各种专业文档，如图1-7所示。
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图1-7  用Word编辑的文档
1.2.2  Excel表格编辑
Excel是Office组件中的表格数据处理应用程序，它可以进行各种数据处理、统计分析和辅助决策操作，被广泛地应用在现代办公中，如统计、财经和金融等领域。在Excel中有大量的公式函数可以使用，通过这些函数的计算可以让一切办公数据变得明朗简单。

也正因为有大量的公式函数存在，使得在Excel中可以进行VBA编程操作，而通过VBA又可以使Excel的可操作性变得更加强大，如图1-8所示。
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图1-8  用Excel编辑的表格
1.2.3  PowerPoint演示文稿编辑
PowerPoint简称PPT，是Office组件中用于制作演示文稿的应用程序。当一份PowerPoint演示文稿制作完成之后，用户不仅可以在投影仪或者电脑中进行演示查看，也可以将其制作成胶片，应用在更多的领域中。使用PowerPoint还可以在互联网上召开面对面会议、远程会议，或者在网上为观众展示演示文稿。

PowerPoint演示文稿中的每一页都是一张幻灯片，每张幻灯片都是演示文稿中相互关联的内容。PowerPoint将诸多富有特性的功能集中在一个工作区中，这样用户在制作演示文稿时可以更有效率，如图1-9所示。
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图1-9  用PowerPoint制作的演示文稿
1.2.4  Access数据编辑
Access是Office组件中的关联式数据库管理系统应用程序。Access应用程序提供了表、查询、窗体、报表、页、宏和模块7种用来建立数据库系统的对象，并且提供了多种向导、生成器和模板，用于数据存储、数据查询、界面设计和报表生成等操作。这些功能使得用户在建立数据库管理系统时更加方便。Access不但经常被用于开发简单的Web应用程序，也为很多办公人员提供了便利，如小型企业、大公司的部门经理和喜爱编程的业余人员。
值得一提的是，有很多没有在应用和数据设计方面经过培训的办公室人员，使用Access应用程序也可以制作出数据管理系统，这与Access应用程序本身的方便性和强大的设计工具是分不开的，如图1-10所示。

1.2.5  Outlook邮件编辑

随着Internet的发展，使用在线办公管理的人越来越多，Outlook具有在线收发电子邮件、管理联系人信息、记录日记和安排日程等功能。这些功能被各行各业的办公人员广泛应用，在给自己交流带来便利的同时，也能对自我的各种信息进行妥善安排和管理，这种种的优越条件使得Outlook成为社会各界人士的得力助手，如图1-11所示。
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图1-10  用Access制作的数据管理系统                       图1-11  用Outlook收发邮件
1.2.6  其他Office组件的编辑应用

在Office 2010中，除了上述5个组件外，还有InfoPath、OneNote、Publisher、SharePoint Workspace、Project和Visio等组件。这几个组件的作用各不相同，分别介绍如下。

· InfoPath：在InfoPath中有两个组件，一个是InfoPath Designer，用来设计动态表单，若想要在Office 2010中创建和发布InfoPath表单模板，便可以使用InfoPath Designer来完成。并且利用InfoPath Designer可以快速地创建预建的布局部分、现成的规则、完善的规则管理和各种样式的表单，因为其自身拥有大量不同的表单模板，所以工作起来会更加快捷。另一个是InfoPath Filler，用来填写动态表单，它与InfoPath Designer组件相辅相成，在对动态表单设计完成之后，便可以使用它对动态表单进行填写。实际上使用InfoPath Filler填写动态表单十分简单，并且可以在其中选择保存草稿、保存本地副本或者另存为PDF格式，同时保留表单的本地记录。

· OneNote：OneNote是一种数字笔记本，用户可以使用它提供的位置收集笔记和信息，并且可以进行任意搜索和共享，它自带的搜索和共享功能能帮助用户在进行工作时更加快捷地找到所需内容和有效地管理信息与协同工作。OneNote所提供的收集和管理功能都非常灵活，用户可在这些功能的基础上将文本、图片、数字手写墨迹、录音和录像等信息全部收集到电脑上的一个数字笔记本中，并对这些内容进行有效管理。

· Publisher：Publisher是一款桌面出版应用软件，它拥有强大的页面元素控制功能，可以帮助用户在企业内部更加轻松地设计、创建和发布专业的营销与沟通材料。

· SharePoint Workspace：SharePoint Workspace主要用于协同办公，使用它便无须再设置公司防火墙，这样能让各处的员工方便地协同工作。

· Project：Project是一款非常有名的项目管理工具软件，它代表着许多成熟的项目管理理论和方法，可以帮助项目管理者实现对时间、资源和成本的有效管理。Project可以针对不同类别的用户，对专案、概观和其他资料划分出不同的访问级别。Project不但可以快而准地创建项目计划，而且可以帮助项目经理对项目进度和成本进行有效的分析和预测，提高资源的合理利用率，以此提高经济效益。
· Visio：Visio的作用是帮助IT和商务专业等办公人员将复杂的文本和表格转换为Visio图表，这样有利于对这些复杂信息进行分析和交流。从创建之后的Visio图表中可以轻松地了解、操作工作企业内组织系统、资源和流程的相关信息。在Visio中提供了业务流程的流程图、网络图、工作流图、数据库模型图和软件图模板，通过这些模板用户可以很轻松地创建出相应的图表信息，以便更加直观、细化地了解相应的信息。

1.3  Office 2010组件界面解析

工作界面是软件运行的平台，打开Office 2010各组件，可发现其界面都是大同小异的，最大的差别应该是工作区，Word的工作区主要用于文档编辑，Excel的工作区主要用于表格数据编辑，PowerPoint的工作区则主要用于对演示文稿的编辑。而各组件的工作区即为当前组件的特色表现，有经验的用户从工作区便能看出该组件的功能作用。

1.3.1  认识Word界面

Word 2010全新的工作界面会让用户在办公过程中觉得更加轻松，它主要由快速访问工具栏、标题栏、功能选项卡与功能区、编辑区和状态栏5个部分组成，如图1-12所示。各部分的功能介绍如下。
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图1-12  Word 2010界面

· 快速访问工具栏：该栏的作用是将使用频繁的工具集合在一起，以便用户快速地执行某些命令。单击快速访问工具栏右侧的[image: image31.png]


按钮，在弹出的下拉列表中可以将使用频繁的工具按钮添加到快速访问工具栏中。也可在打开的下拉列表中选择“其他命令”选项，在打开的“Word选项”对话框中自定义快速访问工具栏。

· 标题栏：该栏包括软件图标、文件名、软件类型窗口控制按钮等，在标题栏空白处双击，可以将窗口在最大化和还原状态之间转换。
· 功能选项卡与功能区：该区域由功能选项卡和功能区两个部分组成，且这两个部分是相互对应的。单击某个选项卡可打开相应的功能区，在功能区中有许多自动适应窗口大小的工具组，这些工具组以命令按钮或下拉列表框的形式显示在功能区中。单击功能区中每个工具组右下角的“功能扩展”按钮[image: image32.bmp]，可打开相关的对话框或任务窗格，并进行更详细的设置。
· 编辑区：编辑区是所有组成部分中最大和最重要的部分，所有关于文本编辑的操作都是在该区域中完成的。打开软件后，在文档编辑区中便可以看到主要用于定位文本的输入位置的文本插入点。
· 状态栏：该栏位于工作界面的最下方，主要用于显示与当前工作相关的一些信息，如文档总页数与当前页数、文档总字数和文档显示比例等。
1.3.2  认识Excel界面

Excel是一款专门用于制作电子表格的应用软件，Excel 2010与Word 2010的界面组成并没有太大的差别，除了快速访问工具栏、标题栏、功能选项卡与功能区和状态栏完全相同之外，Excel中的编辑区由一个个方格（单元格）组成，另外还多了数据编辑栏、行号、列标、编辑区和工作表切换栏等，如图1-13所示，其不同部分的作用介绍如下。
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图1-13  Excel 2010界面

· 数据编辑栏：该栏位于功能区下方，由左侧名称框、中间工具框和右侧编辑框3部分组成。在一般情况下，左侧名称框用于显示当前选中单元格的名称。单击中间工具框中的[image: image34.bmp]按钮可在打开的“插入函数”对话框中选择要输入的函数。右侧编辑框用来显示单元格中输入或编辑的内容。

· 列标和行号：列标和行号分别位于编辑区的上面和左侧，列标以字母表示，行号以数字表示。将列和行组合起来，就能表示一个单元格的地址，起定位的作用。
· 编辑区：由一个个单元格组成，这些单元格是组成一个Excel表格的基本单位，也是输入数据的场所。制作表格时，将无数的单元格组合在一起就组成了一个工作表。
· 工作表切换栏：该栏由左侧按钮区和右侧工作表区组成，单击左侧的切换按钮便可切换当前工作簿中的工作表；单击右侧工作表名称也可直接切换工作表。

1.3.3  认识PowerPoint界面

PowerPoint 2010的工作界面与Word界面的下半部分已经完全不同，PowerPoint 2010的下半部分由“幻灯片/大纲”窗格、幻灯片编辑区、状态栏和备注窗口组成，这4个部分是PowerPoint 2010的特色组成部分，也是主要操作区域。并且在状态栏中所显示的数据会根据当前“幻灯片/大纲”窗格中的幻灯片数量和相应主题变化，如图1-14所示。PowerPoint 2010特有部分的作用介绍如下。

INCLUDEPICTURE "../../../../../Users/ADMINI~1/AppData/Local/Temp/SNAGHTML15eaeeb.PNG" \* MERGEFORMAT 
[image: image35.png]ERBL - Microsoft PowerPoint [ESEEE )
Bt v aE O0FEm =R N8 nen . @
- - w8 @
B I U S e nY H | em | we
A-pa- | A K| L M M
ik
[z s 6 ¢ 2z 0 2z 46 5 1012

B AR AE
BEANFIEITE
BEHATIEE 3
TR E15K, 15 | Offce =@ |

[EEaz 3500 OO |






图1-14  PowerPoint 2010界面

· “幻灯片/大纲”窗格：用于显示演示文稿的幻灯片数量及位置，包括“大纲”和“幻灯片”两个选项卡，选择不同的选项卡可在不同的窗格间切换。在“大纲”窗格状态下可修改幻灯片的文本等内容；在“幻灯片”窗格状态下可浏览整个演示文稿的结构。
· 幻灯片编辑区：用于显示和编辑幻灯片，是整个演示文稿的核心，所有幻灯片都通过它完成制作。

· 备注窗口：供演讲者查阅该幻灯片信息，以及在播放演示文稿时对幻灯片添加说明和注释。
· 状态栏：状态栏的左侧显示了幻灯片的总张数和当前选择的张数，其后则显示了当前演示文稿的主题信息，右侧则为4个演示文稿观看模式按钮[image: image36.png]EER]



，单击不同按钮将进入不同的观看模式。
1.3.4  认识Access界面
Access 2010是由一系列的表、查询、窗体和报表等对象组成的，其工作界面与Word的不同之处在于多了导航窗口和选项卡式文档编辑区，如图1-15所示。其作用介绍如下。

· 导航窗口：用于显示数据库中各个对象的名称，如表、窗体和报表对象等。在导航窗格中双击某个对象，则可在右侧的选项卡式文档编辑区中打开该对象并显示其中的内容。
· 选项卡式文档编辑区：每打开数据库文件中的一个对象，就会在选项卡式文档编辑区中以选项卡形式显示该对象窗口，单击不同的选项卡可以在不同的对象窗口间进行切换。
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图1-15  Access 2010界面

1.3.5  认识Outlook界面
随着Internet的发展，使用电子邮件相互传递和交流信息的人越来越多，而Outlook拥有投递迅速方便、易于保存等特点。其操作界面与其他Office组件相似，不同之处是多了Outlook面板和Outlook工作区，如图1-16所示。其作用介绍如下。
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图1-16  Outlook 2010界面

· Outlook面板：包含“邮件”、“日历”、“联系人”和“任务”等内容，单击它们可打开相应的功能界面。
· Outlook工作区：在Outlook工作区中，可以对电子邮件、联系人、任务、约会等进行操作。


1.4  Office 2010组件的共性操作

Office 2010组件的许多基础操作都是一样的，往往在了解单个组件的操作之后，便能在其他组件中进行相同的操作，如可以使用相同的方法打开各个组件，并且各组件中的新建文档、打开文档、保存文档和关闭文档等操作也都相同。
1.4.1  启动Office组件

在成功地将Office 2010安装到本地电脑中后，便可开始使用各个组件。虽然在Office中包含了数个组件，但这些组件的启动方法却都是相同的。其方法是：选择【开始】/【所有程序】/【Microsoft Office】命令，在弹出的子菜单中选择所需启动的组件即可，如图1-17所示。
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图1-17  从“开始”菜单启动
1.4.2  文件的基本操作

在打开组件之后，必然会进行新建文件或者打开文件的操作，待操作完成之后便需要对文件进行保存操作，最后关闭软件。这一系列操作在各组件中是可以通用的。下面以Word为例，对这一系列操作进行讲解。

1．新建文件
在进入相应组件之后，用户可以进入到新建界面中根据自身需要创建各种文档，如空白文件、样本模板、本地模板和各种网络模板等。其创建方法分别如下。

· 创建空白文件：进入软件之后，选择【文件】/【新建】命令，在窗口右侧将显示新建窗格，在“可用模板”栏中双击“空白文档”选项，或选择“空白文档”选项后，在右侧单击“创建”按钮[image: image40.png]


，如图1-18所示。
· 创建样本模板：选择【文件】/【新建】命令，将在窗口右侧显示新建窗格，在“可用模板”栏中选择“样本模板”选项，在打开的界面中将显示所有的模板，双击模板选项或选择模板选项后单击右侧的“创建”按钮[image: image41.png]


，如图1-19所示。
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图1-18  新建空白文档                                 图1-19  新建样本模板

· 使用本地模板：打开新建窗格，在“可用模板”栏中选择“我的模板”选项，打开“新建”对话框，在对话框的上方各个选项卡中包含了本地电脑中所有与该组件相关联的文件，选择需要使用的文件之后，单击[image: image44.png]


按钮，即可在组件中打开并对其进行编辑，如图1-20所示。

· 使用网络模板：打开新建窗格，在“Office.com模板”栏中显示了各种在线模板，双击相应模板，界面中便会显示可提供下载的模板文档，双击之后组件便会自动下载并打开这个模板，如图1-21所示。
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图1-20  使用本地模板                                图1-21  使用网络模板

2．打开文件
当用户需要在Office组件中对某份办公文件进行查看时，需先将其在组件中打开，使组件显示该文件中的所有内容，再进行查看。打开文件的方法分别如下。

· 用命令打开：打开软件后，选择【文件】/【打开】命令，在打开的“打开”对话框中选择需要打开的文档，单击[image: image47.png]1170)




按钮，如图1-22所示。

· 双击文件打开：打开文件所在的文件夹，双击文件图标，系统将自动识别该文件应该用哪一款软件打开，数秒后便会将此文件打开，如图1-23所示。
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 图1-22  “打开”对话框                                    图1-23  双击打开

3．保存文件
在对文件制作完成或者修改完成之后，便需要将文件进行保存，以方便用户以后使用该文件。保存文件的方法分别如下：
· 选择【文件】/【保存】命令。

· 选择【文件】/【另存为】命令。

· 单击快速访问工具栏中的[image: image50.bmp]按钮。

· 按【Ctrl+S】组合键。

执行以上任意一种操作，都将打开“另存为”对话框，在对话框上方和中间的列表框中选择文件的保存位置，在“文件名”文本框中输入文件的名称，单击[image: image51.png]


按钮即可，如图1-24所示。
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图1-24  “另存为”对话框
4．关闭文件
保存文件后，可以将其关闭。如果不需要再对其他文件进行阅读或者修改，那么也可将软件一同关闭。关闭文件的方法有两种，第1种是选择【文件】/【关闭】命令，如图1-25所示；第2种是直接单击软件右上角的[image: image53.jpg]


按钮，如图1-26所示。

需要注意的是，如果软件中同时打开了数个文档，那么无论是使用“关闭”命令，还是单击[image: image54.jpg]


按钮，都只会对当前文件进行关闭。
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图1-25  使用“关闭”命令关闭                      图1-26  单击[image: image57.jpg]


按钮关闭
1.4.3  文本和对象的选择

文本、图片、形状、图表等对象是办公文件中经常使用的元素，选择这些对象的方法又是多种多样的，不同的方法适合选择不同的对象，选择一个最适合的方法可以使自己在处理办公文件时更加得心应手。

1．文本的选择
在Office 2010各组件中都会出现文本信息，在不同组件中对文本进行选择的方法可以相同，也可以不同，这要根据用户处理当前文件的实际情况决定。常见的选择文本的方法介绍如下。

· 一般选择方法：在需要选择的文本起点处按住鼠标左键不放，然后拖动鼠标至需要选择的文本终点，松开鼠标左键即可。

· 选择较长的文本内容：先在需选择的文本前单击，确定起点，然后按住【Shift】键，再单击结束点，可选择起点与结束点间的全部文本。
· 选择不连续的多处文本：拖动鼠标选择需要的文本后，按住【Ctrl】键，再用光标选择不同位置的其他文本，可选择多处不连续的文本。
· 选择单词或词语：将光标定位到需选择的单词或词组中双击，将其选择。

· 选择一个段落：在文档中的某个位置连击3次鼠标左键，可选择该段全部文本。

· 选择一行或多行：将光标定位到一行前，当其变为[image: image58.bmp]形状时，单击可选择光标所指的一行文本，按住鼠标左键不放向下拖动，可选择多行文本。

· 选择全部文本：按【Ctrl+A】组合键，可选择文本中的全部内容。

2．对象的选择
在一个文档中，除了文本以外，都可以称为对象。对象的选择实际上与文本的选择相似，只不过会因为对象的详细情况而决定应该使用何种有效的方法进行选择。选择对象的常用方法如下。

· 选择图片：单击图片对象，即可将其选择。如果图片不是“嵌入”形式，可选择一张图片后，再按住【Shift】键或【Ctrl】键单击其他图片，可选择多张图片，选择的图片四周将出现控制点，如图1-27所示。

[image: image59.png]
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图1-27  选择图片的不同方法

· 选择表格：表格中的一个方框称为单元格，将光标定位到单元格中可将其选择，选择一个单元格后拖动鼠标，可选择多个单元格，单击表格左上方的控制按钮[image: image61.bmp]，可选择整个表格，如图1-28所示。
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图1-28  选择图表的不同方法

· 选择图表和SmartArt图形：单击图表和SmartArt图形的外框，可将其全部选择，单击其中的某个部件，则只选择该选项。如图1-29所示为选择整个图表和选择SmartArt图形的一个对象。
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图1-29  选择图表和SmartArt图形

在功能区中还有一个选择形状与图片的绝佳工具，即“选择窗格”。选择【开始】/【编辑】组，单击“选择”按钮[image: image66.bmp]，在弹出的下拉列表中选择不同的选项可执行不同的选择方式。选择“选择窗格”选项后，将打开“选择和可见性”窗格，如图1-30所示。在该窗格中会显示当前文件中所包含的全部形状与图片，单击某个名称之后，将会自动选中该形状或图片，按住【Ctrl】键或【Shift】键的同时选择，可选择多个对象。

[image: image67.jpg]A

Pl e
e R v x
k| EENRO) L8R
i mNEREY s [=
R 4 5]





图1-30  选择窗格
1.4.4  帮助系统的使用
用户在使用Office组件时遇到疑难问题应该怎么解决？如何获得更多关于Office组件的使用信息？这时用户便可以使用帮助系统，在每个组件中都有关于该组件的特有帮助系统，如Word中的帮助系统只会显示关于Word的各项使用帮助。善于使用帮助系统可以快速地解决诸多使用问题。进入帮助系统的方法是：选择【文件】/【帮助】命令，在打开的窗格中选择“Microsoft Office帮助”选项，打开相应组件的帮助系统窗口，如图1-31所示。此时可单击需要查看内容的超链接，在打开的窗口中查看，也可在窗口中上方的文本框中输入需要了解的内容，然后进行搜索。
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图1-31  不同组件的帮助系统
1.5  新 手 解 惑

[image: image71.jpg]


：是不是在安装Office 2010时都需要将旧版本Office软件进行删除呢？

[image: image72.jpg]


：不一定，当用户在以“自定义”模式进行安装时，系统会显示早期版本升级为Office 2010、删除早期版本后安装Office 2010和保留早期版本并安装Office 2010这3个选项，用户可根据实际情况进行选择。但需要注意，如果将旧版本升级为Office 2010版本，所花费的时间将是重新安装的3倍以上；如果删除早期版本后再安装Office 2010版本，这样系统便不会保留原来用户对Office软件的设置；如果保留早期版本并安装Office 2010版本，则会占用较多的电脑资源。
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：为什么在安装Office 2010时，中途出现了“Error 1935：An error occurred during the installation of assembly component，Please contact Microsoft Support for help.”错误提示呢？且系统还强行终止了安装。
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：出现该错误提示是因为Windows 缺少.net Framework或其相关组件受损所引起的，只要修复.net Framework和其他受损组件即可。修复的方法是重新下载一个.net Framework，而如果是修复Windows的其他受损组件，则需要先清楚是什么组件受损，然后再进行专业的修复。

1.6  巩 固 练 习
练习1：了解更多关于Office组件在办公中的应用
利用网络平台对Office组件的应用进行更多的查阅，以更加游刃有余地应用这些组件，使自己工作起来更加轻松。

练习2：熟悉各组件的界面
安装完成Office软件后，进入到各个组件中，对其进行使用。只有在熟练掌握各组件的界面组成和命令集合之后，才能更加轻松地使用软件。

练习3：熟记各组件中自带的模板
在进入到相应组件后，选择【文件】/【新建】/【样本模板】命令，进入相应界面中，对这些组件自带的模板进行查看和使用。在以后的工作中如需要利用模板时，方可快速找到该模板并加以使用。
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职场利器——Office 2010





安装Office 2010
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到了年终预订下一年刊物的时候，宣传干事去找领导请示：“北京有个大型文学刊物不错，大家都要求订《十月》。”领导头一摇说：“要么订1年，要么订半年，哪有订10个月的？”宣传干事连忙岔开话题：“最好《八小时以外》也能订。”领导一听，生气地说：“8小时以外，人家邮局早就下班了，你去订什么呀！给你们说了多少次，工作上的事，8小时以内要干完，别拖到下班了去办。”
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Office各组件的界面信息


Office 2010各组件的组成界面基本都是一样的，不同之处基本都汇聚在组件界面的下半部分，这些差异都是根据各个组件的不同性能而决定的，所以用户在了解各组件的功能作用之后，再认识其组件界面便会轻松许多。
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Office软件的获取


Office软件可以在其官方网站在线购买，也可以在Microsoft公司规定的软件销售点购买。
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问题1：可以根据自身实际情况决定是否保留旧版本Office软件吗？





问题2：.net Framework损坏会引起Office安装失败吗？





定位选择单元格





选择全部单元格
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选择它





单击它

















设置保存版本


在Office 2010的各组件中，可以将文件保存为多个版本，如Word 97～2003。其保存方法为：选择【文件】/【另存为】命令，打开“另存为”对话框，在“保存类型”下拉列表框中选择需要保存的版本。
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创建Office组件的桌面快捷方式


用户也可在“开始”菜单中选择单个组件，然后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【发送到】/【桌面快捷方式】命令，将该组件以快捷方式发送到桌面上，这样在以后的工作中便可通过双击桌面快捷方式启动相应组件。
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