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内容概要

本书的内容是在仔细分析和认真总结初、中级用户学用电脑的需求和困惑的基础上确定的。

本书基于“快速掌握、即查即用、学以致用”的原则，根据日常工作和娱乐中的需要取材谋篇，以应
用为目的，用任务来驱动，并配以大量实例。
通过学习本书，读者可以轻松、快速地掌握Office
2010的实际应用技能，得心应手地使用Office 2010。

 本书共分20章，详尽地介绍了初识 Office 2010，初识Word
2010，Word 2010基本操作，Word 2010的初级编辑，Word 2010表格处理，Word 2010图形处理，Word
2010的页面设置与打印，Word 2010的高级编辑，初识Excel 2010，Excel 2010编辑与美化，Excel
2010公式与函数，Excel 2010数据处理与分析，Excel 2010图表编辑与打印，初识PowerPoint
2010，PowerPoint 2010多媒体应用，PowerPoint 2010 动画应用，放映、打印和打包幻灯片，Office
2010组件间的资源共享， Office 2010常见问题及解决办法，精通Office
2010技巧集锦等内容。
本书内容丰富，包括了Office应用的方方面面，使用户能够真正用好Office
2010，充分挖掘其优点和技巧。

 本书及配套的多媒体光盘面向初级和中级电脑用户，适用于希望能够快速掌握Office
2010并应用于工作和生活中的各类人员，也可以作为大、中专院校师生学习的教材和培训用书。
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编辑推荐

　　零点习起 从入门到精通，一步到位　　实例讲解 用任务来驱动，学到致用　　见多识广 以知识
来取胜，技高一筹　　视频教学 从互动到单练，寓教于乐 
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