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内容概要

　　《Office 2010办公应用（2011）》从实用的角度出发，以通俗易懂的语言对Office2叭0办公的基础
知识、高级技巧和疑难等进行了全面讲解。
《Office 2010办公应用（2011）》主要包括初识Office2010、Word2010基础操作、设置文档格式、实现
图文混排、Word2010高级应用、Excel2010基础操作、美化工作表、计算与分析数据、管理数据与打印
表格、PowerPoint2010基础操作、幻灯片的设计与制作、演示文稿的放映、Outlook2010的应用，以
及Office综合应用实例等知识。
《Office 2010办公应用（2011）》内容由浅入深、脉络清晰且操作性强，可以作为办公人员及电脑初、
中级用户的自学手册和参考用书，也可作为大中专院校或电脑培训班的教学用书。
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编辑推荐

　　专业团队：　　资深电脑教学专家精心编写，充分考虑初学者的认知规律和学习习惯，从零开始
讲起，逐步深入，并且简化枯燥的理论讲解，突出实例操作，让学习变得更加轻松。
　　经验之谈：　　书中穿插了大量的经验技巧，帮助读者掌握操作捷径，并解决学习中遇到的各种
疑难问题。
　　超值实惠：　　双栏排版，页面整齐、紧凑，相同的篇幅带给读者更丰富的知识。
　　视频教学：　　配套光盘具有直观生动、交互性强等特点，与图书结合使用能起到相互补充的作
用，大大提高学习效率，从而轻松地达到最佳的学习效果。
　　虚拟人物互动教学　　全程多媒体语音讲解　　像看电影一样学电脑
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