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2010六合一教程(第6版)》内容简介：Office
2010拥有全新的功能区操作界面，界面非常友好；收集网页信息到OneNote中，显示的
是带有原网页链接的笔记记录；屏幕截图和屏幕剪辑功能；更加丰富的SmartArt；自动
保存未保存的文件；全新的Ribbon用户化定制界面等，这些特色让Office
2010一经发布便好评如潮。

《“十二五”职业教育计算机应用型规划教材:新概念-Office
2010六合一教程(第6版)》为初学者全面介绍Office
2010的六大主要组件的应用，帮助您全面提升工作效率。全书共分6篇35章，主要内容
包括：使用Word 2010组件创建和编辑具有专业外观的文档；使用Excel
2010组件执行计算、分析信息以及可视化电子表格中的数据；使用PowerPoint
2010组件创建和编辑用于幻灯片播放、会议和网页的演示文稿；使用Access
2010组件创建与管理数据库系统；使用Outlook
2010组件发送和接收电子邮件，管理日程、联系人和任务以及记录活动；使用
OneNote 2010组件搜集、组织、查找和共享笔记与信息。熟练掌握Office
2010中各个组件的操作方法，能够快速提高工作效率。考虑到绝大多数初学者的实际
情况，本书选取的都是最实用的内容，并在此基础上进行适当的拓展，各章安排了适量
的“案例实训”和“课后练习与上机操作”，激发学习兴趣。

为方便教学，《“十二五”职业教育计算机应用型规划教材:新概念-Office
2010六合一教程(第6版)》为用书教师提供超值的立体化教学资源包，含多媒体教学视
频（播放时间长达280分钟）、电子课件、知识拓展文档、素材与效果文件、课程设计
的文档与源文件等教学内容。

《“十二五”职业教育计算机应用型规划教材:新概念-Office
2010六合一教程(第6版)》适合作为职业院校、大中专院校相关专业的教材或各类计算
机培训班的培训教材，也可供计算机初学者和已经具有一定基础希望深入使用Office的
读者参考学习。
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