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内容概要

涂山炼编著的这本书从实用的角度出发，以通俗易懂的语言对Office 2010办公的基础知识、高级技巧
和疑难等进行了全面讲解。
《Office 2010办公应用(2013)》主要包括：初识Office 2010、Word 2010基础操作、设置文档格式、实现
图文混排、Word 2010高级应用、Excel 2010基础操作、美化工作表、计算与分析数据、管理数据与打
印表格、PowerPoint 2010基础操作、幻灯片的设计与制作、演示文稿的放映、Outlook 2010的应用，以
及Office综合应用实例等知识。
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