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《微软办公软件国际认证》

前言

近年来，随着计算机和信息技术蓬勃发展并广泛普及，计算机已经成为人们日常生活中必不可少的应
用工具，正确使用计算机已成为人们的必要技能之一。在计算机和信息技术发展的带动下，办公软件
应用已普及到社会工作和生活的各个领域。日常工作和生活中的需求多种多样，相应的应用软件种类
繁多，微软公司的办公软件套装涵盖了日常数据处理的基本功能，主要包含Word图文编辑软件
、Excel表编辑软件、PowerPoint电子幻灯片制作软件、Access数据库管理软件和Outlook电子邮件管理
软件等。而Office 2010作为微软公司最新推出的Office办公软件，其中又增加了不少新的功能和应用，
也更方便用户使用，从而提升了人们日常工作中处理事务的效率和协同工作能力。“微软办公软件国
际认证”（Microsoft Office Specialist，MOS）是微软公司于2000年8月正式推出的国际性专业认证，其
证书作为唯一权威的办公自动化软件认证已获得全球众多知名企业和组织机构的认可。当大学毕业初
入职场，向应聘单位证明自己的办公技能；当寻求新的职业发展或晋升，向他人展示自己的工作能力
和业务水平时，“微软办公软件国际认证”大师级认证（MOS Master）证书无疑是上佳之选。MOS
Master证书展现了个人对Office各软件应用知识与技能的专业程度和实践应用能力。国内外的许多实例
已经证实，经由参与MOS认证的学习、训练和考试测验，能有效提升个人的综合能力和竞争力。本书
针对微软公司Office 2010套件中的Word、Excel、PowerPoint、Access和Outlook五大常用软件，结合具
体的认证考试设计模拟题目，从实际应用的角度出发编写而成，旨在提升读者的Office应用能力，并帮
助读者通过MOS认证考试，顺利晋升为MOS Master 2010。
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《微软办公软件国际认证》

内容概要

《微软办公软件国际认证(MOS)Office 2010大师级通关教程》全面介绍微软公司Office 2010办公软件系
统的体系架构和功能，内容围绕MOS Master 2010展开，包括5个项目，分别是Word 2010 Expert、Excel
2010 Expert、PowerPoint 2010、Access 2010和Outlook 2010，以微软公司Office 2010为平台，以MOS
Master 2010为目标，以模拟题目解析和实训形式为主，适合广大读者学习。
《微软办公软件国际认证(MOS)Office 2010大师级通关教程》结构清晰，案例丰富，图文并茂，容易理
解，可作为各领域办公人员和组织机构的培训教材，也适用于高校学生，能够帮助他们提升在办公应
用软件方面的专业技术实践能力与工作效率，顺利考取MOS Master 2010。
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作者简介

张晓昆，男，北京电子科技学院计算机科学与技术系副主任，副教授，多年从事大学计算机基础理论
和实践教学，代表学校带队参加“全国大学生信息化核心技能大赛”，取得优异成绩。2012年指导学
生参加“微软办公软件核心技能世界大赛”，获得世界冠军，是当年我国代表队所获的唯一奖牌，为
国家赢得荣誉。具有微软Office　2010和2007大师级国际认证证书，是微软MOS大师级授权国际讲师
（MOS MAI），在Office教学培训和竞赛等方面经验丰富。徐日，男，北京电子科技学院计算机科学
与技术系讲师，多年从事大学计算机基础理论和实践教学，指导学生参加多项竞赛，取得优异成绩
。2012年指导学生参加“计算机综合应用能力总考核海峡两岸赛”，获大学组冠军，具有微
软Office2010、2007和2003大师级国际认证证书，是微软MOS大师级授权国际讲师（MOS MAI），
在Office教学培训和竞赛等方面经验丰富。
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书籍目录

第1章 关于MOS1.1MOS介绍1.2考生账号第2章 MOS Word 2010 Expert2.1共享和维护文档2.2设置内容格
式2.3跟踪和引用文档2.4执行邮件合并操作2.5管理宏和窗体第3章 MOS Excel 2010 Expert3.1呈现可视化
数据3.2共享维护工作簿3.3公式与函数3.4宏和表单第4章 MOS PowerPoint 20104.1管理PowerPoint环境4.2
创建幻灯片演示文稿4.3处理图形和多媒体元素4.4创建图表和表格4.5应用切换和动画4.6合作处理演示
文稿4.7交付演示文稿4.8准备演示文稿用于交付第5章 MOS Access 20105.1管理Access环境5.2创建表5.3创
建窗体5.4创建和管理查询5.5创建报表第6章 MOS Outlook 20106.1管理联系人6.2管理电子邮件6.3管
理Outlook环境6.4管理日历对象6.5创建项目内容并设置其格式6.6使用任务、便笺和日记条目
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编辑推荐

《微软办公软件国际认证(MOS)Office 2010大师级通关教程》编辑推荐：体系完整涵盖微软Office 2010
大师级国际认证Word 2010 Expert、Excel 2010 Expert、PowerPoint 2010、Access 2010、Outlook 2010五个
考试科目，是上述科目五合一全集大师级通关教程。瞄准考点紧紧围绕考试大纲，瞄准微软Office
2010大师级国际认证的考点分类，以真题模拟形式编写，有助于读者全面完整了解各科目的考试关键
点，顺利通过考试。图解步骤图文结合，清晰明了，图中直接给出题解的步骤序列，通俗易懂，高效
准确，使读者通过读图并结合简单文字即可轻松掌握考点，提高学习效率。实训提速为节约备考时间
，避免长篇累牍的理论讲解，全部以实训案例方式展开，使读者迅速提高国际认证考试成绩。
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精彩短评

1、不知道 怎么下载素材，，还有 怎么没有光盘“？
2、还不错，描述的很直接~简单易懂
3、教材设计内容较多，相对比较完整，还没有参加考试，感觉深度和丰富性可能还不能满足考试要
求吧。
4、本来只考excel，但是也买了这个，里面是有1~N道题，但内容不多，不知道够不够应付考试
5、初看了前面几题，讲解比较清楚易懂，不过整本书的内容不多，我对MOS考试也不太了解，也不
知道能否达到考试要求。
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