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内容概要

　　《Office2010办公应用自学成才》汇集了用户在使用Office 2010时常用的三大组件——Word
2010、Excel 2010和PowerPoint 2010，通过19章的演示与讲解，将Office
2010的知识点和基本技巧手把手地传授给读者，并引导读者举一反三、灵活有效地使用Office
2010来处理日常工作中遇到的问题。

　　《Office2010办公应用自学成才》包括19章，主要介绍了Word 2010、Excel 2010和PowerPoint
2010三个组件的基本操作。
第1章介绍了Office
2010的基本知识，包括所含的组件、安装方法及特色功能等内容；第2~8章介绍了Word
2010的相关内容，包括文档的创建、格式设置、插入图片和表格，以及设置文档页面布局等内容；
第9~14章介绍了Excel
2010的相关内容，包括表格的创建、编辑和格式设置，数据的分析和处理，图表、数据透视表及数据
透视图的应用等内容；第15~19章介绍了PowerPoint
2010的相关内容，包括演示文稿的创建、风格设置、动静态转换、放映和共享等内容。
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书籍目录

第1章 认识Office 2010
第2章 简单文档的创建
第3章 文档的格式设置
第4章 插图与文档的完美结合
第5章 通过表格清晰整理文档中的数据
第6章 文档页面的规范化处理
第7章 文档的自动化处理
第8章 审阅与保护文档
第9章 Excel电子表格的创建
第10章 表格数据编辑与格式设置
第11章 公式与函数的应用
第12章 数据的分析与处理
第13章 图表数据的可视化分析法
第14章 数据透视表与数据透视图的应用
第15章 创建精美的演示文稿
第16章 使用母版统一演示文稿风格
第17章 演示文稿由静态到动态的转换
第18章 演示文稿的放映与共享
第19章 Office 2010组件及外部数据间的协作
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编辑推荐

　　Office 20lO是由Microsoft公司最新推出的套装办公软件，其人性化的界面、安全稳定的文件格式以
及高效的运作机制备受广大办公人员的喜爱。
掌握Office软件的使用方法已经是现代社会从业人员的必备技能之一，任何人都非常有必要学习和掌
握Office自动化办公技术。
　　《Office2010办公应用自学成才》立足于Office 2010软件，从初学者的角度出发，逐层深入地讲解
每一个知识点，并结合实际的例子，让读者在短时间内成为Office办公高手。
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