
第一图书网, tushu007.com
<<中文版Office2010高效办公综合�>>

图书基本信息

书名：<<中文版Office2010高效办公综合应用完全自学手册>>

13位ISBN编号：9787802485686

10位ISBN编号：7802485681

出版时间：2011-4

出版时间：北京希望电子出版社

作者：王成志，王海峰，李少勇　编著

页数：504

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Office2010高效办公综合�>>

内容概要

王成志，王海峰，李少勇编著的这本《中文版Office
2010高效办公综合应用完全自学手册》是一本专门为计划在较短时间内掌握电脑办公的人员编写的教
程。
本书结合实例，详细、系统地介绍了目前最为流行的电脑办公软件中的Word
2010、Excel 2010和PowerPoint 2010的操作方法，它们是Microsoft公司推出的Office
2010的重要组成部分。

《中文版Office
2010高效办公综合应用完全自学手册》共分19章，实例丰富、条理清晰、繁简得当、语言流畅、通俗
易懂，是初学者理想的自学指导书。
考虑到绝大多数操作人员的实际情况，本书选取的都是比较基础的内容，并在此基础上通过310个不同
的实战演练和15个大型案例将基础知识与实际应用进行结合，并进行适当的扩展。
因此，本书适合于电脑办公的初学者和已经具有一定基础知识并希望进一步提高的读者，尤其适合高
职高专院校、各类计算机职业教育学校作为办公自动化的教材使用，同时也是办公人员、家庭电脑初
学者的最佳自学教材。

随书光盘内容包括书中部分实例的素材、效果及多媒体视频教学，同时还赠送大量PPT模板文件。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Office2010高效办公综合�>>

书籍目录

第1章管理和使用计算机中的文件
第2章Office 2010概述
第3章Word 2010操作基础
第4章图片编排和图形绘制
第5章页面的设置和打印
第6章长篇文档的排版
第7章表格的制作与编辑
第8章使用Word的高级自动功能
第9章Word 2010综合练习
第10章使用Excel 2010
第11章工作表的格式化操作与打印
第12章图标的编辑应用与技巧
第13章数据管理的高级操作
第14章Excel 2010综合练习
第15章PowerPoint 2010入门与体验
第16章PowerPoint 2010基础操作
第17章幻灯皮的编辑与设计
第18章演示文稿的放映与打印
第19章PowerPoint 2010综合练习
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