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内容概要

Word/Excel 2010不仅具有全新的安全策略，而且新增了“屏幕截图”、“迷你图”、“切片器”等实
用功能，通过本书的学习，读者能够很专业地应用这两个软件，大大提高日常办公效率。
     本书第1～9章讲解Word 2010的操作知识，第10～19章讲解Excel 2010的操作知识。
全书内容经过精心设计与安排，更加适合读者的阅读与学习习惯，书中各章由以下5个板块组成，读
者可根据自己的水平，有所侧重地学习相应板块。
     本书主要面向电脑初、中级用户以及常用Word/Excel的办公人员，既适合电脑初学者也适合有一定
操作基础的读者，也可用作大中专院校或培训班的教材。
我们真诚希望读者在阅读本书后，能够开拓视野，增强实际操作技能。
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