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内容概要

前沿文化编著的本书针对初学者的需求，全面、详细地讲解了0ffice
2010软件的操作、设计美化与高级技巧。
讲解上图文并茂，重视设计思路的传授，并且在图上清晰标注出要进行操作的位置与操作内容，对于
重点、难点操作均配有视频教程，以求您能高效、完整地掌握本书内容。

 全书分为18章，包括感受Office 2010办公软件、Word文档的录入与编辑、
Word文档的编排与美化、办公表格的创建与编辑、Word的图文混排、Word的邮件合并与文档审阅
、Word文档编排的高级功能、Word
2010综合应用实例、 Excel表格数据的录入与编辑、在Excel中应用公式和函数、Excel的数据处理与统计
分析、
Excel图表与数据透视表(图)的应用、Excel 2010综合应用实例、 PowerPoint
幻灯片的创建与编辑、在PowerPoint幻灯片中添加对象、PowerPoint幻灯片的动画设置与放映
、PowerPoint
2010综合应用实例、使用Outlook进行日常办公管理等内容。

 本书适合需要使用0ffice
的用户，同时也可以作为电脑办公培训班的培训教材或学习辅导书。
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编辑推荐

　　选择最实用、最常用的知识，力求您“学的知识都用得上”，让您的学习不做无用功，学习效率
事半功倍。
　　精选企业案例：《Office 2010高效办公综合应用从新手到高手》拒绝传统的枯燥知识讲解，而是
以企业实际案例贯穿全书，让您在学会Office软件的同时掌握实际工作技能。
　　图文对应讲解：在讲解具体操作中，图片上清晰地标注出要进行操作的位置与操作内容，助您顺
利学会相关操作。
　　视频语音教程：277段视频教程，时间长达390分钟，让您像看电视一样轻松、直观地学习。
　　1CD多媒体教学光盘。
　　277段视频教程，时间长达390分钟，实例素材文件和结果文件。
　　内容全面实用，讲解清晰易懂。
　　资深Office教育专家编写，让您简单快捷地学会Office，今后轻松愉快地面对各种工作挑战。
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