
第一图书网, tushu007.com
<<Office 2010电脑办公应用>>

图书基本信息

书名：<<Office 2010电脑办公应用>>

13位ISBN编号：9787302270652

10位ISBN编号：7302270651

出版时间：2011-12

出版时间：清华大学出版社

作者：九州书源

页数：266

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2010电脑办公应用>>

内容概要

　　本书主要介绍了使用Office 2010中各组件进行办公事务处理的基础知识和基本技巧，主要包
括Office
2010基础知识、制作Word 2010办公文档、设置文档格式、丰富文档内容、办公文档高级处理技巧、使
用Excel
2010制作办公表格、设置数据及单元格格式、计算与处理表格数据、制作PowerPoint 2010演示文稿、
设计PowerPoint
2010演示文稿、使用Access 2010制作数据库、使用Outlook
2010管理日常事务、Office组件的协作以及制作3个项目设计案例等知识。

　　本书采用了基础知识、应用实例、项目案例、上机实训、练习提高的编写模式，力求循序渐进、
学以致用，并切实通过项目案例和上机实训等方式提高应用技能，适应工作需求。

　　本书提供了配套的实例素材与效果文件、教学课件、电子教案、视频教学演示和考试试卷等相关
教学资源，读者可以登录http://www.tup.com.cn网站下载。

　　本书适合作为职业院校、培训学校、应用型院校的教材，也是非常好的自学用书。
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