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2010办公应用从新手到高手》以零基础讲解为宗旨，用实例引导读者深入学习，深入
浅出地讲解Word 2010和Excel
2010在办公应用领域的各项技术及实战技能。《Word/Excel
2010办公应用从新手到高手》共分4篇：第1篇【文档篇】主要讲解Word
2010的基本操作，包括文字编辑、排版应用、图文混排、文档的检查和打印以及长文
档的处理等；第2篇【报表篇】主要讲解Excel
2010的相关知识，包括表格的数据操作、美化工作表格、数据的分析和管理、公式与
函数、使用数据透视表和数据透视图以及对工作表的打印和输出等；第3篇【实战篇】
主要讲解Excel
2010在行政、文秘、人力资源、财务会计、市场营销等方面的实战应用等；第4篇【高
手秘籍篇】主要讲解Word 2010和Excel
2010的高级使用技巧，包括在线办公和其他常用的高效操作方法等。《Word/Excel
2010办公应用从新手到高手》附赠一张DVD多媒体教学光盘，包含28小时与图书内容同
步的视频教学录像，并附赠Word常用文书模板、Excel常用表格模板、Excel函数查询手
册、ord/Excel
2010快捷键查询手册、五笔字根查询手册、常用汉字五笔编码查询手册、教学用PPT文
件和《Word/Excel
2010办公应用从新手到高手》实例的素材文件、结果文件等，便于读者扩展学习。《W
ord/Excel 2010办公应用从新手到高手》适合Word 2010和Excel
2010初、中级读者学习使用，同时也可作为各类？校相关专业学生和电脑培训班学员
的教材或辅导用书。
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