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培训内容 

一．Win7 新功能介绍 

二．Win8 新功能介绍 

三．Office 2010全新介绍 

四．Word 2010新功能介绍 

五．Excel 2010新功能介绍 

六．PowerPoint 2010新功能介绍 

七．Outlook 2010新功能介绍 

八．OneNote 2010介绍 
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Windows 7 新功能 
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Windows 7 新功能 
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Windows XP 支持服务即将全面终止 

2014年4月8日以后，微软将丌再为
Windows XP用户提供新的安全更新、
非安全修补程序、免费戒付费的辅劣
支持选项戒在线技术内容更新等。  

第三方机构可能会继续提供支持，但
是这种支持幵不能针对Windows 
内核提供修补程序和安全补丁。  

Windows 7 XP 兼容模式有着不
Windows XP一致的生命周期，因此
也会在2014年4月8日终止支持。 
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Windows 7 新功能 
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Windows XP 支持服务即将全面终止 

2014年4月8日后，我们建议那些正
在向新版操作系统迁移的客户使用
Windows XP定制支持，以便弥补因
暂时无法升级到能够提供最佳安全性
的最新技术而出现的安全问题。  

定制支持的费用随客户需求的丌同而
丌同。客户可以咨询微软的客户代表
以确定具体的价格。 

Windows XP嵌入式系统与用版是
Windows XP与业版与为工业设备设
计的一款特别许可版本，两种操作系
统在支持到期日上保持一致。我们对
嵌入式Windows XP的支持会一直持
续到2016年。 
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Windows 7 新功能 
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升级操作系统，刻不容缓 

安全性 

兼容性 

为什么选择 Windows 8 为什么不选择Windows XP 

•业务数据有可能受到侵害 

•XP 共修复1025 个漏洞 ,453 个

高危漏洞（Sourcefire report） 

•更高的恶意软件感染率 
 

•Windows 提供端到端的安全启

劢过程 （受信仸启劢过程） 

•行业最佳的综合和多层架构保护，

远离恶意软件威胁 

•可进行家庭安全管理 

•没有戒极少对集成Wi-fi，蓝牙，

USB 3.0及高分辨率显示器和触

屏的支持 

•市场新推出硬件丌再支持

Windows XP驱劢 
 

•适合商业用户的“毫丌迁就”的

Windows 8平板电脑和全新

Windows 8 企业级应用 

•广泛而深入的生态系统兼容性 
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Windows 7 新功能 
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升级操作系统，刻不容缓 
为什么选择 Windows 8 为什么不选择Windows XP 

生产力 

•业务中断的风险增加 

•更长的业务中断、服务台响应及

系统恢复时间导致生产成本提高 
 

•Windows 8 及新一代 Office 搭

配使用，效果更佳 

•SkyDrive & SkyDrive Pro 

•为移劢生产力创造新的可能 

•管理和虚拟化提升 

支持 

•每年每台PC 的IT和最终用户成

本增加$701 (IDC) 

•当出现问题时，微软将丌再提供

在线戒电话技术支持 
 

•使用Windows 8与业版，享受

在受支持的安全平台上工作 
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Windows 7 新功能 
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开始菜单、任务栏调整 
 可以将经常用到的应
用程序锁定到任务栏 
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Windows 7 新功能 

9 

窗口自动对齐 

 层叠窗口 

 堆叠显示窗口 

 并排显示窗口 
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Windows 7 新功能 

 截图工具可以随意截取桌面上显示的任何图
像，例如图片或网页的一部分 

开始 — Accessories — 截图工具 

截图工具（Snipping Tool） 
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Windows 7 新功能 

 您可以使用问题步骤记录器自动捕捉在计算
机上执行的步骤，包括点击的文本描述和每
次点击操作之间的屏幕图片（称为屏幕快照
）。捕捉这些步骤后，将其保存到一个文件
，以便专业人员或其他人可以使用该文件来
帮助解决计算机问题 

问题步骤记录器(Problem Steps Recorder) 
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Windows 7 新功能 

 投影仪切换快捷键：Windows键+p 

投影仪切换&移动中心 
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Windows 7 新功能 

投影仪切换&移动中心 
 移动中心切换快捷键：Windows键+X 
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Windows 7 新功能 

 搜索功能变得更强大 

我们不但能够对文档名称的关键字进行搜索，
还能对文档中内容的关键字进行搜索，这样更加能
够方便我们找到我们需要的文档 

并且我们能够对文档的修改日期和文档大小进
行搜索 

桌面搜索 
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Windows 7 新功能 

Windows Explorer Library（库） 
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Windows 7 新功能 

Windows Explorer 创建快捷方式 

 打开资源管理器，可以将经常访问的子文件
夹“拖放”到收藏夹中；搜索结果也可以放
到收藏夹中 
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 打开资源管理器，在【组织】菜单中选择【
布局】，打开【细节窗格】或【预览窗格】 

Windows 7 新功能 

调整文件显示视图 
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Windows 7 新功能 

无线设备网络 
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Windows 7 新功能 

网络和共享中心Network and Sharing Center 
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 快速打开浏览器（跳转列表） 

直接通过跳转列表即可快速开启所需网页
，简单又高效。 

2
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Windows 7网上冲浪更轻松 

Windows 7 新功能 
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2

1 

Windows 7网上冲浪更轻松 

Windows 7 新功能 

 网络服务一点通（加速器） 
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 收藏夹（收藏栏） 

2

2 

Windows 7网上冲浪更轻松 

Windows 7 新功能 
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Windows 8 新功能 
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Windows 8新功能 

 从Windows 95开始，Windows 8是最大的变

化的Windows操作系统 

 关键新特性:  

 Start Screen（开始屏幕） 

 Cloud integration（云端整合） 

 Reset and Refresh your PC（重置和刷新电脑） 

 Windows To Go  

 Remote Desktop Services  

 Hyper-V 

 支持多种处理器架构 
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Windows 8新功能 

个性化你的开始屏幕   

• 固定磁贴 

• 自定义磁贴 

• 移劢磁贴 

• 分组磁贴 

• 个性化你的背景 

基本的触控方法 

• 开启超级按钮 

• 打开应用程序 

• 应用程序间的切换 

• 进入“所有应用”界面 

• 关闭应用程序 

• 滚劢 

• 放大和缩小 

桌面基本操作 
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Windows 8新功能 

SkyDrive是微软的文件托管服务，允许用户
上传，同步，并在互联网上的共享文件 

SkyDrive概述 

http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=266561
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Windows 8新功能 

Windows应用商店提供方便性，单个用户
访问和下载的应用程序 

• 应用广泛，通
过分类进行管
理，便于顾客
查找和下载。 

• 应用可同时支
持多达5台 
Windows 8 
PC及平板设
备上使用。 

• 购买前可以试
用。 

应用商店的概述 
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Office 2010全新介绍 

• 全新的用户界面结构 

• 新增功能介绍 

• 文件保存格式 
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 Office 2010全部采用功能区的用户界面，功能区 

 在上一产品版本中首次出现，在Office 2010中所 

 有客户端组件均已完成了传统界面至功能区的过渡 

全新的用户界面结构 
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窗口整体介绍 



上海师范大学信息化办公室 
Informatization Office of Shanghai Normal University 

定义快速访问工具栏 

    方案一    方案二 
 右击-【添加到快速访问工具栏】 
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  方法一： 

 在功能区单击右键 -【自定义功能区】 

 【新建选项卡】-【新建组】，将命令添加到新建组中 

  方法二： 

 【文件】-【选项】-【自定义功能区】 

 第二步，同添加方法一 

自定义功能区 
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       添加开发工具选项卡 

   【文件】-【选项】-【自定义功能区】-【开发工具】
打 “” 

开发工具选择卡 
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   对话框启动器  可以查看该特定组的更多选项 

对话框启动器 
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上下文选项卡提供了更多合适的命令，当没有选中 

这些对象时，与之相关的上下文选项卡也将隐藏。 

上下文选项卡 
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      可以通过浮动工具栏快速访问格式设置工具 

  【文件】-【 选项】-【选择时显示浮动工具栏】打
“” 

浮动工具栏 
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新增的后台视图允许用户管理文件及其相关数据: 

创建、保存、检查隐藏的元数据或个人信息，用户可通 

过该视图对文件执行所有无法在文件内部完成的操作。 

后台视图—Backstage View 
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     【文件】-【打印】 

打印设置 
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新的文件格式 

office2010支持格式 Word 2010 Excel 2010 PowerPoint 2010

默认格式 .docx .xlsx  .pptx 

 Macro-enabled .docm .xlsm  .pptm

Template  .dotx  .xltx .potx

 Macro-enabled  Template .dotm  .xltm .potm

备注：如有文件带有宏，另存为宏文件 
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   【文件】-【保存并发送】-【创建PDF/XPS文档】 
-【创建PDF/XPS】 

 如果文档要求高打印质量，请单击“标准(联机发布和打
印)“。 

PDF保存 
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Word 2010新功能介绍 

• 导航窗格 

• 样式集应用 

• 表格样式设置 
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  【视图】- 【导航窗格】 

 定位浏览 

 调整大纲结构 

 搜索关键字 

导航窗格 
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【开始】-【更改样式】-【样式集】 

 选择样式 

 自定义样式 

 保存快速样式集 

样式集应用 
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  创建表格 

 【插入】-【表格】 

  表格样式 

 【表格工具】-【设计】-【表格样式】 

表格快速格式设置 
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文档审阅 

   在 [ 审阅 ] 选项卡上，整合了批注、修订、文档   

比较、编辑限制等文档协作相关的功能。 
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  “邮件合并向导”用于帮助用户在Word2010文档
中完成信函、电子邮件、信封、标签或目录的邮件合
并工作，采用分步完成的方式进行，因此更适用于邮
件合并功能的普通用。 

 

邮件合并 
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Excel 2010新功能介绍 

• 报表样式 

• 迷你图制作 

• 切片器应用 
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在Office 2010中，利用新增加的粘贴预览功
能，用户可以根据所选择的粘贴模式，在编辑
区中即时预览该模式的粘贴效果，从而帮助用
户更直观、更准确地选择粘贴类型，避免了不
必要的重复操作，提高工作效率。 

动态粘贴预览 
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财务报表不够直观，满眼都是数据！ 

|
 14:
13 49 

如何让我的财务
数据更加直观 
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快速对特定单元格进行必要的标识，以起到突
出显示的作用。 

【开始】-【条件格式】 

 数据条 

 色阶 

 图标集 

条件格式应用 

非常直观的
反映出数据

的内容 



上海师范大学信息化办公室 
Informatization Office of Shanghai Normal University 

Excel 2010中丰富了数据条、色阶、图标集
的设置样式，其中最为明显的就是数据条中增
加了突显“负值”的功能，正值和负值对应的
数据条以不同的方向绘制，从而使数据的分析
结果更清晰。 

更加丰富的EXCEL条件格式 
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增加排序筛选 

   排序 
 【数据】-【排序】 

 单元格颜色 

 字体颜色 

 单元格图标 

  筛选 
 【数据】-【筛选】 

 按照颜色筛选 



上海师范大学信息化办公室 
Informatization Office of Shanghai Normal University 

  【插入】-【迷你图】 

 折线图 

 柱形图 

 盈亏 

简洁直观的EXCEL迷你图 
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利用便捷的切片器功能，对数据透视表进行快速筛选 

 【插入】- 【切片器】  或  【数据透视表工具】-【选项

】-【切片器】 

数据分析工具-切片器 
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   COUNTIFS函数： 

作用：统计满足多个条件的单元格个数 

格式：=COUNTIFS(统计区域1，条件1，统
计区域2，条件2，…… ） 

多条件条件统计计算函数的应用 

55 

另附： 

Sumifs 
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PowerPoint 2010介绍 

• 页面结构搭建 

• 各种对象处理技巧 

• 多媒体动画应用 

• 视频制作 
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界面介绍 

大纲视区 

幻灯片视图区 

备注区 

功能区 
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咨询热线 010-51905758 Ｈttp://www.easthome.com 

   PowerPoint 2010的模板 

 【设计】-【 主题】 

应用主题模板 
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母版 
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母
版 

版
式 

幻
灯
片 
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      适合各类文档的配色方案 

      可自行创建主题颜色 

  【设计】 - 【主题】- 【颜色】 

全新的配色方案 

60 
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   利用分节功能 

 分章节查看、管理演示文稿各个部分 

 最佳视图：视图-幻灯片浏览 

 【开始】-【幻灯片】-【节】 

 对各个章节进行重命名 

幻灯片的页面结构 

节 
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SmartArt图形是为了让每个人（不仅是专业设计
师）转换点子为某个图形变得更快更容易而设计的
。 

【插入】- 【SmartArt】 

扩展的图形处理能力 
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Office 2010中增强了对图像的处理能力，可轻松 

捕获屏幕截图，并将其插入到Office 2010的文档 

中。 

【插入】-【屏幕截图】 

专业演示文稿的图形处理 
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屏幕截图的出现，为2010增彩不少
。可以方便地截取桌面上的窗口，且可
以随意截取。 

屏幕截图的使用 
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利用Office 2010，任何非专业的用户都可以在 

一分钟之内掌握图片处理的技能，例如调整亮度
、重新着色、使用滤镜特效，甚至是抠图操作。 

【图片工具】- 【删除背景】，即可打开“删除背景” 

选项卡，根据需要更改选区范围，最后单击“保存 

修改”完成抠图操作。 

删除背景 
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强大的图像效果处理功能 

图像剪裁（形状） 
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替换演示文稿中的图片 

替换前 替换后 
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梦幻无穷的幻灯片切换效果 
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PowerPoint 2010增强了对视频的支持能力。 

用户可以随意插入各种来源的视频，对视频进
行预览、根据需要对视频进行剪辑，插入关键
时间点，并能够对视频进行丰富的特效处理 

【插入】-【 视频】 

超炫的视频特效功能 
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演示文稿中控制视频播放效果 

设定视频形状，视频播放

不再只是矩形窗口。 

视频效果、形状、边框 
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为影片添加封面说明  



上海师范大学信息化办公室 
Informatization Office of Shanghai Normal University 

影片中的书签功能 
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视频剪辑及文件提取 
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 ppt电子相册 

制做自己的多媒体相册 
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将ppt文档转换为梦幻剧场 

状态栏提示正在制作视频 
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将演示文稿打包成可自动播放的CD 

复制到CD，

可以刻录到光

盘 

复制到文件夹 

文件 保存并发送 
将演示文稿
打包成CD 

输入CD名称 

还可以添加

多个其他文

件到CD 

通过选项决

定是否将链

接内容以及

字体打包进

来 
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 音视频文件： 

演示文稿瘦身减肥 

 图片文件： 

 

文件 

信息
（属
性中
查看
当前
文件
大小） 

压缩
媒体 

文件中任选一张图片 

图片工具－格式 

压缩图片 

设置压缩选项和目标
输出 
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根据不同场景自定义幻灯片放映 

幻灯片放映 

自定义幻灯片放映 

输入自定义放映名称 

添加需要的幻灯片，可用shift连选 

右边调整幻灯片顺序 

可以自定义多个放映 
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快速删除所有幻灯片中的备注 

文件选项卡 

信息 

检查问题 

检查文档 

勾选演示文稿备注 

检查 
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查看此劢画: 

通过动画刷， 
只需单击一下，即可重新创建同一劢画。 

              
        

          
          

利用动画刷快速复制动画效果 
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在PowerPoint 2010中，可以将 幻灯片转换为 

视频，以便他人分享。 

【文件】- 【保存并发送】-【创建视频】 

将PowerPoint幻灯片制作成视频文件 
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    双屏播放 

 前提：笔记本电脑连接投影仪或显示器 

 Win7  windows键+p 

 幻灯片放映/监视器 

双屏播放 
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 Outlook 2010介绍 

• 邮件管理 

• 日程管理 
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Outlook2010新工作界面介绍 
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节省收件箱空间，容易查看，方便跟踪同一封 

邮件的对话。 

对话设置 
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 邮件管理 

• 邮件搜索 

• 快速步骤 

• 自动答复 

• 标记重要邮件 

• 邮件归档 
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点击搜索框，出现搜索工具栏，功能强大 

可以搜索标题、正文和附件 

搜索功能 
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将一些经常要发的邮件，内容相同做成快捷方式 

类似的快速步骤，避免重复劳动。 

快速步骤 
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【文件】-【信息】-【自动答复】（需要
Exchange服务器支持） 

自动答复 
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在2010中提供了一个非常友好的MailTip功能， 

此功能需要配置Exchange服务器来实现。 

智能小贴士-MailTip 
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【视图】-【视图设置】 

标记重要邮件 
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Outlook2010有2个地方可设置对垃圾邮件过滤 

 1.【开始】-【垃圾邮件】-【垃圾邮件选项】 

 2.【开始】-【规则】-【管理规则和通知】 

邮件归档管理——规则管理 
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【文件】-【选项】-【高级】-【自动存档设置】 

邮件归档管理——自动存档 
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 日历管理 

• 约会与事件安排 

• 日历共享 

• 小组日历 

• 会议安排 
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【文件】-【选项】-【日历】 

日历选项设置 
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【开始】-【新建约会】 

约会-事件计划安排 
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【开始】-【新建约会】-【重复周期】 

重复约会设置 
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【日历】-【共享日历】（要有Exchange服务
器端的支持） 

日历权限 

日程共享 
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可以重叠查看，可以提高协作和工作效率，还可以 

按照【日程安排视图】/【工作周】/【周】等排列 

方式以及更改视图模式查看。 

查看日历 
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【开始】-【管理日历】-【日历组】 

【开始】-【管理日历】-【打开日历】 

创建小组 
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  安排会议：【新建项目】-【会议】 

  合理安排时间：调度助手 

 

安排会议 
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接受别人发送的会议请求：在邮件中可以直接 

接受或拒绝。 

会议请求 
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ONENOTE 2010  
全面的信息整理能手 

• 什么是OneNote 

• OneNote信息存储结构 

• OneNote整合笔记 

• 信息的即时搜索 

• OneNote信息共享与协作 

 



上海师范大学信息化办公室 
Informatization Office of Shanghai Normal University 

 有些时候人们需要在统一的空间中管理信息资源 

 文本信息、表格数据等 

 图片信息、手写信息、各种图形符号 

 来自网络当中的各种信息 

 甚至要涉及到音频、视频、影像资料 

 能否提供解决方案对上述信息进行综合管理？ 

 随时随地查找所需信息 

 团队之间的高效协作与信息共享 

 信息的安全权限 

信息管理的潜在需求 
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 对不太适合放到电子邮件、日历或正式文档中的零
散信息进行组织 

 收集会议或讲座笔记供以后参考 

 收集来自网站或其他来源的调查内容，并为自己或
他人添加批注 

 跟踪下一步要做的事项，以免遗漏任何事情 

 通过项目共享笔记和文件，与其他人紧密协作 

OneNote的作用 
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OneNote 信息存储结构 
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 按照“大项”组织笔记本 

 课堂笔记记录 

 工作信息笔记 

 生活理财备忘录 

 按照具体项目或主题划分分区 

 化学、英语、数学… 

 会议记录、出差申请、雇佣信息

… 

 旅游费用规划、日常开支管理… 

OneNote 信息存储结构 
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 文本、表格、列表信息 

 输入方式灵活多样 

 位置调整简便快捷 

 拖放操作得心应手 

 各类文档统一管理 

 Word、Excel、PowerPoint…… 

 图片信息 

 图片插入随心所欲 

 屏幕剪辑一键搞定 

 网络信息轻松记录 

 音频、视频，不在话下 

 信息之间的超链接 

OneNote 全方位整合笔记信息 
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复制图片中的文本 

 识别图片文本（中文、英文） 

OneNote OCR 应用案例 
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 OneNote任务栏图标 

 随时记录手边信息 

 标记重要的笔记 

 标记重要笔记信息 

 自定义笔记标记 

 “笔记摘要”网罗关键信息 

OneNote 重要信息一网打尽 
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 即时搜索笔记信息 

 在收集的所有信息中进行快速搜索 

 根据指定条件检索重要笔记 

OneNote 即时搜索功能 
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 将笔记发送、共享给他人 

 电子邮件 

 PDF、XPS 

 发送至Word文档 

 博客 

OneNote 实时共享与团队协作 
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 可以在多台计算机上使用笔记本。当您的工
作环境为以下情况时这非常有用: 

 工作单位的一台台式机和一台便携式计算机 

 几台连接到同一家庭网络的家用计算机 

 一台家用便携式计算机和一台办公用计算机 

 

 

OneNote 共享笔记本 
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 OneNote 究竟何方神圣？ 

 简单来说，OneNote 就是纸质笔记本的
电子版本您可以在其中记录笔记、创意、
涂鸦…… 

 与其他程序的不同之处 

 OneNote 提供形式更为自由的“画布” 

 您可以在画布的任何位置以任何方式键入
、书写或绘制文本、图形和图像形式的笔
记 

 使用它的方法无所谓正确或错误，完全按
照自己的风格组织和管理信息 

OneNote的作用 


