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内容概要

《轻松学Office 2013办公应用》详细讲解了Office 2010各组件的使用方法，主要内容包括：Office 2010轻
松入门、Word 2010的简单功能、制作图文并茂的文档、文档规范化排版、Excel的简单操作、让工作
表更漂亮、使用函数处理复杂数据、使用Excel分析数据、构建演示文稿的内容、让演示文稿更具表现
力和放映演示文稿。

《轻松学Office 2013办公应用》在内容安排上简化了理论知识介绍，注重实际操作，通过案例进行讲
解，更具实用性和启发性，便于提高应用水平。

《轻松学Office 2013办公应用》使用全彩印刷，内容丰富，图文并茂，主要定位于使用Office 2010进行
办公的职场人员，同样也适合广大电脑爱好者和即将踏上工作岗位的大学生学习与查阅。
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