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《Office 2010办公应用》

内容概要

《Office 2010办公应用》详细介绍了电脑办公过程中涉及的相关知识，主要内容包括Word2010基础入
门、规范编排文本、制作图文并茂的文档、编排与审阅文档、Excel2010基础操作、美化工作表、计算
与编辑数据、使用图标分析数据、PowerPoint2010基础操作、演示文稿的设计与制作、放映与输出演
示文稿、Outlook2010的应用。 
《Office 2010办公应用》知识点全面，版式紧凑，图文并茂。全书采用【知识点拨】+【技高一筹】的
写作方式，在介绍必要的知识点的同时，穿插实用的技巧及高难度的知识点，使读者不但掌握基本的
操作技能，还能快速进入高手的行列。随书配套的多媒体光盘，提供了全程配音教学视频文件，便于
读者自学和跟踪练习《Office 2010办公应用》内容。
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