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内容概要

《Office 2010办公专家从入门到精通》为一本Office2010从入门到精通手册，书中讲解了Office2010的各
项核心技术与精髓内容，为读者奉献260多个技能实例，200多个专家指点，并随书赠ST260多个技能实
例语音视频，帮助读者在最短的时间内精通软件，从新手快速成为Office办公高手。全书共分为20章，
内容包括：Office2010轻松上手、Word2010基本操作、Word文档美化操作、Word图文高级排版、表格
的创建与编辑、页面的设置与打印、Excel2010基本操作、Excel表格美化操作、Excel公式函数应用
、Excel表格数据应用、图表和透视表应用、PowerPoint2010入门、PowerPoint文本美化、幻灯片的编辑
与设置、图形与图表的编辑、幻灯片的放映与输出、Word办公案例实战、Excel办公案例实战
、PowerPoint商务应用，以及综合案例实战，读者学后可以融会贯通、举一反三，制作出更多更加精
彩、漂亮的效果。
《Office 2010办公专家从入门到精通》内容翔实、结构清晰、语言简洁，采用由浅入深、图文并茂的
方式进行叙述，适合Office的初、中级读者阅读，也是各类计算机培训中心、中职中专、高职高专等院
校及相关专业的首选教材。
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编辑推荐

　　《Office2010办公专家从入门到精通》为一本Office 2010从入门到精通手册，书中讲解了Office
201O的各项核心技术与精髓内容，为读者奉献260多个技能实例，《Office2010办公专家从入门到精通
》内容翔实、结构清晰、语言简洁，采用由浅入深、图文并茂的方式进行叙述，适合Office的初、中级
读者阅读，也是各类计算机培训中心、中职中专、高职高专等院校及相关专业的首选教材。
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精彩短评

1、2010office必需的
2、需要学习的
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