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内容概要

　　《无师自通·Word/Excel2010高效办公综合应用（从入门到精通）（附1CD光盘）》是“无师自
通”丛书之一，针对初学者的需求，系统全面地讲解TWord2010和Excel2010办公应用的相关知识。

　　《无师自通·Word/Excel2010高效办公综合应用（从入门到精通）（附1CD光盘）》内容在设计
上从读者}1常生活、学习和工作中的实际需求出发，从零开始，逐步深入，突出实战操作与实用技巧
的传授，真正让读者学以致用、学有所用。
内容包括0ffice2010快速入门，文档的录入、编辑与格式设置，文档的图文混排与表格制作，Word2010
的高级应用与综合应用实例，Excel2010的应用基础，公式和函数在Excel2010qb的应用，工作表中数据
的管理、统计与分析，Excel2010综合应用实例等知识，并收录了Word2010#口Excel2010在办公应用中
的典型问题和实用技巧。

　　《无师自通·Word/Excel2010高效办公综合应用（从入门到精通）（附1CD光盘）》既可供无基
础又想要快速掌握Word／Excel2010办公应用的初、中级学习者阅读，也可作为计算机基础培训班的培
训教材
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