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内容概要

　　本书通过简洁的讲解方式，实用的内容体系，详尽地介绍了Office
2010在电脑办公中的应用。
本书内容主要包括认识与安装Office
2010、使用Word编排文本、用图表丰富与完善文档、编排与审阅长文档、设置页面与打印文档、
在Excel中输入数据、让数据表更规范、使用公式与函数、数据统计与分析、用图表分析数据、编
排PowerPoint文本幻灯片、在幻灯片中使用图像与媒体、设计与修饰幻灯片、为幻灯片添加动画效果
，以及放映与输出演示文稿等知识。

　　本书版面结构清晰、内容简洁直观、案例实用丰富。
在内容安排上，结合广大读者的学习需求，合理安排各章知识点，且操作步骤直观明了。
能够让用户一目了然地学习并掌握Word
2010、Excel 2010及PowerPoint
2010在日常办公中的应用。
全书中穿插了很多实用的经验，让读者在学习基本使用的同时，了解更多的实用技巧。

　　本书适用于广大电脑办公初学者从零开始学习电脑办公，在职公司员工提升并巩固办公技能，以
及广大Office爱好者学习与研究Office
2010。
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