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内容概要

《超好学(Word\Excel高效办公全图解100%)》以“基本操作+实用技巧
+实战演练”的教学方式，从电脑初学者的需求出发，以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔
实生动的操作案例，详细介绍了Word
2010和 Excel 2010在高效办公方面的使用方法与实战技巧，使读者快速掌握办公操作技能，达到一学即
会、融会贯通的学习目的。

《超好学(Word\Excel高效办公全图解100%)》定位于Word/Excel初学者，适合不同年龄段的电脑办公
人员、公务员、各行各业涉及文档与表格制作的工作人员学习参考，也可作为各类电脑培训班的办公
自动化培训教材。
本书由九天科技编著。
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编辑推荐

　　《超好学！
Word/Excel高效办公（全图解100%）》让读者能够在最短的时间内学会Word/Excel 2010的各种操作，
并应用到实际办公中，从而提高工作效率。
　　本书共分为12章，主要内容包括：Word/Excel办公快速入门，Word办公文档编辑与美化，制作图
文并茂的办公文档，创建与编辑Word办公表格，为文档应用样式与模板，Word文档页面布局与打印
，Word 2010办公高级应用，Excel电子表格的创建与美化，管理与统计工作表数据，使用公式与函数
计算数据，图表的生成与美化，以及使用数据透视表与透视图等知识。
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