


Office 2010
共用功能

資料分析
盡在Excel

Q/A

專業媒體
就在簡報

文書輕鬆做



大綱

 Office 2010 共用功能

 全新介面

 檔案管理( 後台檢視

 減化重複(貼上預覽)

 全新檔案格式

 Word 2010

 文件編輯( 快速組件、文件導航、 關鍵字 )

 樣式應用( 表格樣式、封面設計、目錄)

 文件整合( 比較文件、檔案匯出)



大綱

 Excel 2010

 全新格式化樣式( 表格、儲存格 )

 資料強化分析( 排序 、 篩選、樞紐分析 )

 進階資料分析(交叉分析篩選、移除重覆 )

 全新圖表分析( 走勢圖 )

 PowerPoint 2010

 圖解設計( SmartArt 、圖片處理 )

 動畫應用 ( 全新動畫、複製動畫 )

 影音應用(全新影音處理)



Office 2010共用功能









新增

列印

最近 儲存

資訊



步驟繁瑣



資料釘選



貼上 複製 還原



貼上前先預覽



修改格式



預測使用
者的需求



預測使用
者的需求

.docx Word 文件

.docm Word 啟用巨集的文件

.dotm Word 啟用巨集的範本

.xps XPS 文件

.odt OpenDocument 文字

OpenDocument 文字 (.odt) 格式



Word 2010

快速組件

文件導航

關鍵字搜尋

表格樣式

封面設計

比較文件



可快速建立文件內容
郤很難分享

2003 自動圖文集



可快速建立文件內容
易於分享

快速組件



單一功能

2003 文件引導



整合性功能

文件導航系統



搜尋

單字搜尋



關鍵字搜尋

逐字搜尋



表格樣式
呆板

2003 表格樣式



全新表格
樣式

表格樣式



使用繪圖
工具

2003封面自己做



封面目錄
清鬆做

全新的封面



2003 追蹤修訂

文件比對
步驟太多



比較文件

文件輕鬆
比對



文字轉換
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翻譯工具
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• 輕鬆使用字典
• 文章翻譯不困難
• 選取文字有方法



安全文件
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文件檢查，此功
能幫助我們可以
由文件中移除個
人資訊、註解以
及被追蹤的變動
來保護私人資訊



預覽印表
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印表機
預覽印表輕
鬆做
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全新的檔案格式

 Word – DOCX

 Excel – XLSX

 PowerPoint – PPTX

 Open Document File (符合XLS)

 提供更佳的壓縮

舊版本(Office 97 – 2003)如何與Office 2010 檔案相
容

 Office 2010 儲存為舊有檔案格式

 Office 97 – 2003 可以由網路上下載 Plug-in

檔案格式



樣式 / 格式

排序 / 篩選

樞紐分析 / 交叉分析

移除重覆 / 走勢圖

全新圖表設計

Excel 2010



2003樣式

樣式不美
也不好用



全新的樣式

樣式美麗
專業 可共

用



2003儲存格格式設計

儲存格 條
件限制不人

性



儲存格格式設計

儲存格減化
顯示 專業
條件自由化



2003 排序不Smart

排序篩選最多
3 個條件



排序篩選輕鬆選

排序篩選可至
64個條件



2003樞紐分析

項目分析
有夠難



樞紐分析簡單化

項目分析
按一下



2003 做不到進階分析

進階分析
步驟多



資料分析盡在交叉分析

進階分析
不費力



2003 找單一資料難

進階篩選
問題多



移除重覆可選擇

進階篩選
太Easy



2003 圖表變化少

圖表設計變
化太單調



資料呈現盡在圖表

圖表變化
任你選



資料分析_走勢圖

2003 沒有的
功能



專業簡報輕鬆上手



2003 的投影片設計

投影片設計
不能自由改



範本可以預覽

投影片設計
事先預覽



2003 的資料庫圖表

圖庫單調
不適用



圖解高手SmartArt

精美圖解
輕鬆用



2003 難去背

只有設定透
明色彩



圖片去背輕鬆做

圖片新功能









全新影片處理

2003做不到



動畫可複製

2003做不到



投影片切換多樣化

2003做不到



輸出成影片

2003做不到



2003 文字藝術師

2003太單調



精美文字藝術師

多種選擇




