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内容概要

　　本书是“新起点电脑教程”系列丛书的一个分册，以通俗易懂的语言、翔实生动的操作案例、精
挑细选的实用技巧，指导初学者快速掌握office
2010电脑办公软件的使用。
本书内容包括word 2010、excel 2010和powerpoint
2010的基础知识、操作技巧及应用案例。

　　本书附带一张拓展教学光盘，通过学习光盘中的视频教程，读者可以快速掌握office
2010的操作方法，轻松解决使用电脑过程中常见的问题。

　　本书结构清晰、图文并茂，以实战演练的方式讲解知识点，让读者一看就懂，一学就会，学有所
成。
本书面向学习office办公软件的初、中级用户，既可作为广大电脑爱好者及各行各业人员的自学手册，
也可作为初、中级电脑培训班的培训教材。
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章节摘录
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编辑推荐

《Office 2010电脑办公基础教程》编辑推荐：基础入门、知识拓展、快速提高、职业化应用。
配书多媒体全程视频讲解、书中实例的配套素材文件、赠送4套多媒体教学视频、赠送6本电脑操作技
巧电子书。
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