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内容概要

　　本书采用由浅入深、循序渐进的讲述方法，在内容边下上充分考率到了初学者的实际阅读需求，
通过大量的详尽的操作，让读者直观、迅速的了解
Office
2010各组件的实用操作。
通过本书的学习，可使读者深刻领略Office办公软件的强大功能，并将大量的技巧应用于工作中，从而
切实提高工作效率。
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书籍目录

初识Office 2010
  学前热身
  体验Office 2010新面貌
  使用Word 2010编排文本
  图片的插入
  表格的应用
  页面布局的规范化
  审阅与保护文档
  Word 2010高效办公
Excel 2010表格应用
  学前热身
  Excel 2010基本操作
  公式与函数的应用
  数据的分析与处理
  图表的应用
  数据透视表与数据透视图的使用
PowerPoint 2010文稿演示
  学前热身
  PowerPoint 2010全新接触
  使用母版统一演示文稿风格
  演示文稿由静态到动态的转变
  幻灯片的放映与打包
附录  办公快捷键和组合键一览表
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编辑推荐

　  其他版本请见： 《最新Office2010高效办公三合一》

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<非常简单>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


