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内容概要

本书是指导初学者学习office 2010软件应用的入门书籍。
全书详细地介绍了初学者学习office 2010必须掌握的基础知识、使用方法和操作技巧，使读者能够快速
掌握并能灵活应用。
全书共分16章，内容包括；office 2010的安装，word文档基本操作，文档编辑，表格编辑与应用，制作
图文混排文档，长文档编排，页面设置与打印，excel 2010基础操作，美化excel表格，公式应用与数据
处理，powerpoint幻灯片创建和编辑，幻灯片设计，演示文稿放映和输出，office其他组件应用等知识
。
    本书内容翔实、通俗易懂，图文并茂、版式精美，并配有多媒体视频光盘，以便于读者学习。
本书既可作为office 2010用户的入门级图书，也可作为大中专院校以及社会各类培训机构的教材，还可
作为各类办公人员的参考用书。
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章节摘录

版权页：插图：段落的对齐方式直接影响文档的版面效果。
Word 2010中提供的段落对齐方式主要包括左对齐、右对齐、居中对齐、两端对齐和分散对齐五种方
式。
其中，两端对齐则是为了调整文字的水平间距，使其均匀分布在左右页边距之间，从而使两侧文字具
有整齐的边缘的一种对齐方式，而其他几种对齐方式按字面意思理解即可。
在中文文档中，左对齐方式与两端对齐方式区别不明显，只有在英文文档中，用户才能很明显地看出
两者的不同。
这些对齐方式都可以通过“开始”选项卡中的“段落”组进行设置，也可以使用快捷键来实现。
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编辑推荐

通过学习《Office 2010中文版从新手到高手》，您将学会Office 2010的各种操作，深入掌握其各个组件
的使用方法。
即使您没有任何Office应用基础。
也能轻松学会。
《Office 2010中文版从新手到高手》结合来自实践的大量高效办公范例，即学即用，真正满足实际工
作的需求。
并引领您全面学习与掌握Office办公应用知识，教您最专业的技术和最正确的学习方法，真正做到从入
门到精通，成为电脑办公高手。
《Office 2010中文版从新手到高手》特色：16大专题细致讲解。
深入剖析500分钟多媒体视频演示，轻松掌握大量经典实例完美讲解，边学边练附赠超值光盘资料，超
大容量，物超所值精选1 80个左右案例视频教学附赠超值多媒体光盘视频500分钟视频全程讲解最行之
有效的学习方法最简洁易懂的讲解方式易学易会  大量经验技巧融入核心技术讲解中提供多种应用案
例让新手无师自通制胜法宝1图解互动全部教学法+轻筋攻克难关的视频教学制胜法宝2个性化一景写
作方法+技巧说明的新手字习模式制胜法宝3轻松的步骤分髓剖析+自学不求人的掌中宝手册
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