
嶄新的 Office 2010

1-1 認識使用者介面

1-2 快速工具的使用

1-3 好用的 Office剪貼工具

1-4 認識「檔案」功能

1-5 Office線上免費軟體

1-6 有效率的線上求助

沿續 Microsoft Office 2007創新的使用介面，Microsoft Office 2010以改良
後更精緻的面貌呈現在世人的眼前，從 Office2003跨越到 Office 2010，最
重要的改變不只是它的外觀而已，也要顛覆您對操作環境的思維。
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沿續 Microsoft Office 2007創新的使用介面，Microsoft Office 2010以改良後更精緻的面

貌呈現在世人的眼前，從 Office 2003跨越到 Office 2010，最重要的改變不只是它的外觀而已，

也要顛覆您對操作環境的思維。

Office 2010是一套包含了個人產能與商務應用整合性的辦公室系統，對於個人工作上的

需求，提供了更方便的資訊服務。它擁有更多的線上資訊、範本、圖庫；在與使用者的互動上，

更提供了既靈活又便捷的整合功能，讓使用者更容易存取相關的資料。除此之外，完整的文件

保護措施與全新且友善的使用者介面，讓您輕鬆地與多人進行協同作業，更是這個版本的重要

功能，它讓使用者可以安心地使用所有的 Office文件。

1-1   認識使用者介面
如何讓 Office的應用程式更容易使用，是微軟 Office研發小組的最大目標，在評估大量使

用狀況的資料 (30億的使用經驗資料 )及軟硬體的成長後，對 Office介面做了十多年來最重大

的更新，造就了嶄新的使用者介面。這種「以結果為導向」的設計，讓常用及需要使用的功能

自動展現，功能套用可即時預覽，豐富的圖庫和影像效果，搭配視覺化的操作方式，讓人可以

直覺的使用。高效率及簡化的工作區，可以減少令人分心而專注於工作，使用者可以輕鬆地善

用 Office應用程式，更快速的完成交付的工作。隨著本書的介紹和操作，您將可親身體驗到新

介面所帶來的效能與震撼。
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當您將 Office 2010安裝妥當之後，即可透過下列幾種途徑來啟動對應的 Office程式。

 直接開啟對應的檔案：開啟 檔案總管 視窗之後，點選要開啟的 Office文件檔案，快按

二下即會以對應的程式開啟指定的檔案。

 使用「開始」功能表：先點選  >
所有程式 >Microsoft Office 指令，再

點選要啟動的應用程式項目。

 使用自訂的桌面捷徑：在 桌面 上點

選要啟動的程式圖示，快按二下即可

將其開啟。
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1-1-1  視窗介紹

 Word 2010視窗介紹

Word文書編輯軟體一向是家庭、學校、和企業辦公室中最受歡迎的工具，全新設計的

Word 2010會讓您有「耳目一新」的感覺，簡潔的操作介面，提供您更方便的編輯、檢閱，以

及資料整合的能力，幫助您更輕鬆、快速的建立及共用具有專業外觀的文件！

1  快速存取工具列

2  標題列

3  功能區

4  索引標籤

5  功能區群組

6  功能區指令

7  對話方塊啟動器

8  導覽窗格

9  定位點按鈕

10  尺規

11  文件編輯區

12  狀態列
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13  關聯式工具索引標籤

14  視窗最小化鈕

15  視窗最大化鈕

16  應用程式關閉鈕

17  最小化功能區鈕

18  Word說明鈕

19  尺規啟動切換鈕

20  迷你工具列

21  上一頁鈕

22  瀏覽選取鈕

23  下一頁鈕

24  檢視模式切換鈕

25  調整檢視比例
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 Excel 2010視窗簡介

Excel 2010提供了全新的使用者介面，與多項便利的新功能，您將能夠以最高的效率與最

簡化的方式，處理試算表的工作。全新的 Excel是您手中的利器，不論是計算、編輯、美化等

作業，輕輕鬆鬆就可以達到您所要的標準。

1  快速存取工具列

2  標題列

3  功能區索引標籤

4  功能區群組

5  功能區指令

6  資料編輯列

7  名稱方塊

8  全部選取盒

9  欄名

10  列號

11  儲存格游標

12  滑鼠游標

13  迷你工具列

14  快顯功能表

15  狀態列

16  工作表標籤
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17  視窗最小化鈕

18  視窗最大化鈕

19  應用程式關閉鈕

20  關聯式索引標籤

21  最小化功能區鈕

22  垂直捲動軸

23  水平捲動軸

24  調整檢視比例

25  檢視模式切換鈕

26  樞紐分析表欄位
清單
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 PowerPoint 2010視窗簡介

新版的 PowerPoint中提供了許多更好用的簡報製作工具，包括了專業的影像效果、影音剪

輯、內嵌多媒體、廣播簡報⋯等酷炫功能，讓您可以隨處編輯、或與他人共同編輯同一份簡報。

您將能以最高效率與最簡化的方式，輕鬆完成專業水準的簡報資料，贏得所有觀眾的讚賞！

1  快速存取工具列

2  標題列

3  功能區索引標籤

4  功能區群組

5  功能區指令

6  標準模式的投影片縮圖

7  狀態列

8  備忘稿編輯區

9  迷你工具列

10  簡報編輯區
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11  關聯式索引標籤

12  視窗最小化鈕

13  視窗最大化鈕

14  應用程式關閉鈕

15  最小化功能區鈕

16  PowerPoint說明鈕

17  上一張投影片鈕

18  下一張投影片鈕

19  檢視模式切換鈕

20  調整檢視比例
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 Access 2010視窗簡介

無論您使用何種方式開啟資料庫檔案，開啟之後即會看到令人驚豔的全新畫面，新的使用

介面有許多特色，是您在學習操作時必須留意的。這些設計的目的，除了美化介面之外，也希

望能增進使用者在開發及使用資料庫時的效率與便利。

1  快速存取工具列

2  功能區

3  功能窗格

4  狀態列

5  文件的索引標籤

6  關聯式索引標籤

7  儲存格

8  文件視窗

9  資料庫檔案名稱
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10  檔案格式的版本

11  視窗最小化鈕

12  視窗最大化鈕

13  應用程式關閉鈕

14  Access說明鈕

15  關閉文件鈕

16  顯示鍵盤按鍵狀態

17  切換檢視模式
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1-1-2  功能區的使用與自訂
從前 Office中大家所熟悉的 功能表 及 工具列，從 Office 2007開始已被 功能區 所取代，

所有的指令動作在這種「圖形化」功能表中，都可一目了然直接找到想使用的功能，提升工作

效率。

功能區 預設會位於工作區域的頂端位置，當您以滑鼠點選 功能區 各標籤名稱後，即會自

動切換顯示不同的功能區，同時顯示各種功能區群組的指令。除了常駐在 功能區 上的索引標籤

外，也會隨著文件編輯的狀態，出現對應的 關聯式索引標籤。例如點選圖表物件時，會出現 圖

表工具 的關聯式索引標籤。

快按二下 索引標籤 或是按下 最小化功能區鈕，可以將功能區的內容折疊，以便顯示更多

的編輯空間，以相同的操作再將其展開。

功能區已折疊
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 自訂功能區

在 Office 2010中，內建的索引標籤是無法變更的，不過使用者可以根據使用習慣來自訂。

1  點選 檔案 >選項，開啟 選項 對話方塊，點選 自訂功能區 項目，右側 自訂功能區 下方會
顯示內建的索引標籤清單，先點選【新增索引標籤】鈕，新的索引標籤會顯示在選取的內

建標籤之下，並自動產生一個新增群組。分別點選 新增索引標籤 和 新增群組，按【重新命

名】鈕予以命名。 取消勾選可不顯示該索引標籤
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為新增群組命名
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3  要新增群組則按【新增群組】鈕，並繼續重複上述的步驟新增指令，完成自訂功能區的作業。

2

3

1

自訂「志凌」索引標籤

 對話方塊啟動器

若您在 功能區 中，執行了包含下拉式按鈕的指令，會展開清單顯示對應的相關指令 (這相

當於早期 Office版本的子功能表指令 )。而某些指令字串的右方會顯示 省略符號⋯，表示執行

後會開啟對應的對話方塊。功能區 中部分 功能區群組 的右下方會顯示 對話方塊啟動器，點選

之後即可開啟相關的對話方塊或工作窗格，以便做進一步的設定。

2  接著從左側的 由此選擇命令 中選擇所需的命令分類和命令，按【新增】鈕加入右側清單，

再以  、  鈕調整順序。

提
示

選項 對話方塊中可以執行相關的檔案管理工作，以及進行使用者環境的偏好設定，

可以點選左側清單中的項目一一進行變更。
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1-1-3  工作窗格與智慧標籤按鈕
在 Office 2010的各項應用程式中，工作窗格 是一個非常重要的視窗元件，在執行某些特

定指令時就會自動出現，不同的應用程式中會有不同的內容及功能。例如：在Word中執行 郵

件 >啟動合併列印 >啟動合併列印 >逐步合併列印精靈 指令可開啟 合併列印 工作窗格。在

PowerPoint中執行 動畫 >進階動畫 >動畫窗格 指令可開啟 動畫窗格 工作窗格。點選 常用 >

剪貼簿 的對話方塊啟動器可將 剪貼簿 工作窗格開啟。
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而 智慧標籤 在 Office 2010中仍扮演著無可取代的角色，透過它提示的指令或說明，可以

快速執行對應的工作，節省許多操作的時間。當我們在Word、Excel或 PowerPoint中進行 貼

上 動作時，貼上位置的右下角會出現 貼上選項   鈕；文件中輸入 URL位址和 e-mail地

址時，系統也會自動辨識，而替字串加上超連結，此時位址或地址下方也會出現 自動校正選項 

 鈕，這些按鈕我們都通稱為 智慧標籤按鈕。智慧標籤按鈕 可以辨識及標記特定類型的資料

以便執行一些動作，例如，將度量單位進行轉換。

Word 中的「合併

列印」工作窗格
PowerPoint 中的「動畫

窗格」工作窗格

Excel 中開啟「剪貼

簿」工作窗格

Excel 中的自動校正選項按鈕

PowerPoint 中的貼上選項鈕

Word 文件的智慧標籤動

作按鈕，點選展開清單，

可選擇要執行的動作
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1-2   快速工具的使用
進行 Office文件的編輯過程中，雖然會經常使用滑鼠點選 功能區 中的指令，來執行相關

的工作，但對一些已經非常熟悉該軟體的使用者而言，就會感覺這樣的操作方式過於繁瑣，因

此從 Microsoft Office 2007開始的各項應用軟體，就提供了幾項好用的快速工具，讓我們可以

選擇運用，以增加工作效率。

1-2-1  快速存取工具列的顯示與隱藏
快速存取工具列 預設會位於 功能區 的上方，您可以變更此工具列的位置，將其改到 功能

區 的下方。Office 2010允許使用者將一些常用的功能區指令放置在此工具列中。點選 快速存

取工具 下拉式清單按鈕，可從清單中點選要顯示的預設工具，再點選一次則隱藏工具。

呈勾選者表示已顯示

在快速存取工具列上

可在功能區下方顯示

預設只顯示三個指令

1-2-2  自訂快速存取工具列
使用者除了可顯示或隱藏所選取的工具鈕之外，也可以建立自訂的工具列，或還原成預設

值。在 Office 2010中，快速存取工具列 預設僅安排了 10項左右的功能，讓使用者可以直接顯

示使用。若您在工具列清單中找不到需要的工具，請參考下列方法將其加入清單中。

1  在 快速存取工具 下拉式清單中，點選 其他命令 指令，開啟 選項 對話方塊。
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2  在 由此選擇命令 下拉式清單中，預設為 常用命令，您可以選擇 所有命令 或依各項索引標
籤分類找到所需工具。

3  在 自訂快速存取工具列 適用範圍清單中，選擇要使用的範圍是 所有文件 或目前使用中
文件。

4  在左側列示清單中，選擇要加入的指令，按【新增】鈕，即可將此工具送到右側列示清單
中。

1 2

1
3

2

可調整工具鈕顯示順序點選可移除工具鈕
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5  重複上述步驟加入各種工具後，按【確定】鈕完成自訂。

新增工具會直接顯示在快速存取工具列

提
示

指到 功能區 上的任一指令，按一下滑鼠右鍵，點選 新增至快速存取工具列 指令，

即可將其加入工具列；用同樣的操作方式則可快速移除工具。

1-2-3  工具列的重設與匯入 /匯出
想還原為 Office預設的快速存取工具列，可再進入 選項 

對話方塊中按【重設】鈕，展開清單，選擇 僅重設快速存取

工具列 可將其恢復到預設的狀態；選擇 重設所有自訂 則會

刪除所有功能區和快速存取工具列的自訂，恢復為原始的預

設狀態。

您在該部電腦所自訂的功能區和快速存取工具列，可以經由 匯出 自訂檔案，再於其他電腦

中匯入，讓您在熟悉的自訂環境下作業，以增加工作效率。

1  進入 選項 對話方塊，完成功能區和快速存取工具列的自
訂 (本例中可開啟範例「Word的十大效益 .docx」做練

習 )。

2  點選【匯入 /匯出】鈕展開清單，選擇 匯出所有自訂。
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3  找到要存放的位置，輸入 檔案名稱，按【儲存】鈕。

4  將此自訂檔案帶到其他部電腦，開啟應用程式 (本例中為Word 2010)，進入 選項 對話方
塊，點選【匯入 /匯出】鈕展開清單，選擇 匯入自訂檔案，找到該自訂檔將其匯入，即可

在該部電腦使用自訂功能區與自訂的快速存取工具列。

1

2

3

1-2-4  迷你工具列 /快速鍵 /快顯功能表
Microsoft Office為了讓使用者能更迅速的下達指令，以便執行相關作業，提供了 迷你工

具列 (又稱 浮動工具列 )、快速鍵 與 快顯功能表 等功能供您選用。快速鍵 的使用需要記下相

關的按鍵代號，才能發揮其作用；而 快顯功能表 則僅需使用滑鼠右鍵，即可執行特定的指令。

 迷你工具列

在Word、Excel或 PowerPoint中選取了某一文字範圍時，選取範圍上方就會隱約的浮現

迷你工具列；將滑鼠移到該工具列上，就會清楚的顯示工具列，讓您快速設定文字的樣式與格

式。

 快速鍵

除了以   + 其他按鍵 所構成的快速鍵，例如：  +   是 剪下 指令、  +   是 斜

體字型、  +   是 粗體字型 外，Office 2010提供了「階層式」的快速按鍵功能，透過這些

按鍵或組合鍵，即可執行相關指令。您可以先由   按鍵啟動第一層視窗介面的快速鍵提示，

然後選擇要切換的標籤後，再啟動第二層的指令快速鍵。




