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2010办公应用从入门到精通》是指导初学者学习Word/Excel/PowerPoint
2010的入门书籍。书中详细地介绍了初学者学习Word/Excel/PPT时应该掌握的基础知
识和使用方法，并对初学者在学习过程中经常会遇到的问题进行了专家级的解答，以免
初学者在起步的过程中走弯路。

全书分3篇，共12章，第1篇介绍Word
2010的基本操作、文档中的表格应用、Word高级排版；第2篇介绍Excel
2010的基本操作、美化工作表、图表与数据透视表，排序、筛选与汇总数据，数据处
理与分析、公式与函数的应用、简易宏与VBA等内容；第3篇介绍PowerPoint
2010基本操作以及演示文稿的动画效果与放映。

作者介绍: 

神龙工作室创作团队，拥有多位Office高手、经验丰富的重点院校教师、AutoCAD高手
、设计师、PS高手。其出版的“新手学”系列、“外行学”、“高效办公”系列受到
读者的一致认可。
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