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内容概要

现代办公自动化项目教程———MicrosoftOfficeSpecialist2010Word、Excel、PowerPoint专业级合订本。
中国国家教育十二五规划纲要中指出:要扩大教育开放，加强国际交流与合作，借鉴国际先进的教育理
念与教育资源，广泛开展国际合作和教育服务，提高中国教育国际化水平。“现代办公自动化项目”
课程是培养大学生成为现代企业员工、政府公务人员、知识工作者必须学习的核心课程之一，而办公
自动化项目中又以能运用通行全球的“微软办公软件”为主要核心能力。Office办公软件的专业应用能
力已被中国以及世界各国或地区的政府/企业视为关于现代化知识工作者必备能力之一
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章节摘录

版权页：   插图：   2.3.6输入“主办单位”文本框中的内容 1.输入文字 选定“主办单位”文本框，将鼠
标移到插入点，输入以下文字： 主办：山西大学工程学院太原电力高等专科学校信息工程系计算机协
会2010年5月 2.设置字体、字号和对齐方式 （1）选定文本框，单击“开始”选项卡，在“字体”组中
，选择字体为“宋体”，字号为“小五号”。 （2）在“段落”组中，将对齐方式改为“左对齐”。
2.3.7知识拓展 1.显示或隐藏标尺 “标尺”包括水平标尺和垂直标尺，用于显示Word 2010文档的页边距
、段落缩进、制表符等。单击“视图”选项卡，选中或取消“标尺”复选框可以显示或隐藏标尺。 2.
显示或隐藏导航窗格 “导航窗格”主要用于显示word 2010文档的标题大纲，用户可以单击“文档结构
图”中的标题展开或收缩下一级标题，并且可以快速定位到标题对应的正文内容，还可以显示Word
2010文档的缩略图。单击“视图”选项卡，选中或取消“导航窗格”复选框可以显示或隐藏导航窗格
。 3.文档的选定 将光标移动到文档的左部，光标变为向右的箭头，这时单击鼠标左键选定一行；双击
鼠标左键选定一段；三击鼠标左键选定全部。 4.复制、剪切和粘贴 Word 2010中最常见的文本操作就
是复制、剪切和粘贴。其中复制操作是在原有文本保持不变的基础上，将所选中文本放入剪贴板；而
剪切操作是在删除原有文本的基础上将所选中文本放入剪贴板；粘贴操作则是将剪贴板的内容放到目
标位置。在Word 2010文档中进行复制、剪切和粘贴操作的步骤如下： （1）菜单法。 ①选中需要剪切
或复制的文本，单击“开始”选项卡，在“剪贴板”组中，单击“剪切”或“复制”按钮。 ②将光标
定位到目标位置，单击“剪贴板”组中的“粘贴”按钮。 （2）拖动法。 选定需要移动或复制的文本
内容，将鼠标指针指向被选中的文本区域，按住左键拖动文本到目标位置，完成移动操作。如果要复
制，则在按住Ctrl键的同时，拖动文本到目标位置。 5.在Word 2010文档中使用“选择性粘贴” “选择
性粘贴”功能可以帮助用户在Word 2010文档中有选择地粘贴剪贴板中的内容，可以将剪贴板中的内
容以无格式或有格式的形式粘贴到目标位置。例如，把网上复制的文件粘贴到Word文档中，就可以使
用“选择性粘贴”功能。操作步骤如下： （1）选中需要复制或剪切的文本或对象，单击“开始”选
项卡，在“剪贴板”组中，单击“复制”或“剪切”按钮。
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精彩短评

1、教材内容较为简单，了解部分操作可以，但是不适合提升目的学习。
2、考试用的书，要是办公学习不建议买。
3、很好，内容挺好的，值得一读。
4、书包装很好，内容翔实
5、整体来说知识点较少，涉及较浅，一本书讲了office的四个软件，所以只能是提示性的操作，更像
是课后练习题的答案！
6、整体来说这本书还不错，遗憾的是没有课后习题的答案。
7、前两天下的单，今天收到了这本书，第一看看上去，质量很不错，装订完好，也没有粘胶痕迹，
和亚马逊网站上描述完全相符，外表来看很不错！！！内容介绍还好吧，也没有仔细的看，应该符合
我的需求。本书是2012年5月第一次印刷的，怪不得书页有点泛黄......不过不影响阅读就好！出版社为
中国人民大学出版社，是正品！本书适合参加微软Mos考试的人员学习参考，同时如果你对Mic... 阅读
更多
8、书的文字描述偏多，还是截图多些的比较容易理解、阅读阿
9、还没怎么细看 应该不错吧要是把素材放在光盘里随书赠送就完美了
10、针对性挺强，不过技能提升还是欠。
11、书不错，但是本书木有答案是怎么回事咩。。。
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