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内容概要

《Office 2010电脑办公(超值实用版)》一书完全从学习者的角度出发，选择“最实用、最有用”的知识
，让您的学习不做无用功。在讲解上采用了图解的方式，省去了复杂且不易理解的文字描述，真正做
到了简单明了、直观易懂。
《Office 2010电脑办公(超值实用版)》在内容选择上遵循“实用、全面”的原则，全书共13章 ，内容包
括Office 2010快速入门、创建与编辑办公文档、制作图文并茂的办公文档、制作办公表格、Word办公
的高级功能应用、电子表格的创建与编辑、公式与函数的应用、表格数据的分析与管理、统计图表的
创建与应用、设计有吸引力的PPT、幻灯片的创建与编辑、幻灯片的设置与放映、Office 2010办公应用
综合实例等知识。在讲解知识的同时，每章还设置了若干实用技巧，用于提高您应对实际问题的能力
。
《Office 2010电脑办公(超值实用版)》既适合Office 2010初学者，又适合相关培训班作为教材使用。
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作者简介

从2003年开始计算机图书创作，与国内数家书版社均有合作，具有丰富的出版经验。并于近年兼职加
入工作室继续进行计算机教育与计算机图书创作。代表性图书有：新手学系列丛书、随身系列丛书⋯
⋯
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精彩短评

1、还不错、里面什么都有、值得看的一本书。
2、很好，适合新手学习用书，还有光碟送
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