
第一图书网, tushu007.com
<<新手易学>>

图书基本信息

书名：<<新手易学>>

13位ISBN编号：9787111324010

10位ISBN编号：7111324013

出版时间：2011-1

出版时间：机械工业出版社

作者：华诚科技

页数：233

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<新手易学>>

前言

　　Office 2010是微软公司推出的目前为止最新版本的办公软件，可运行于Windows XP、Windows
Vista和Windows 7等系统环境中。
Office 2010新增加了屏幕截图、图片艺术效果、迷你图、切片器和动画刷等功能，较之以前的版本更
加趋向设计人性化、操作简单化和作品专业化等，具有更直观的表现手法，更高的协作绩效，从更多
地点、更多设备上享受熟悉的 Office 体验，提供强大的数据分析和可视化功能，创建出类拔萃的演示
文稿等优点。
 　　本书内容 　　Office 2010中主要包括Word 、Excel、PowerPoint 三大组件，本书将对这三个组件的
使用进行详细介绍。
通过本书的学习，读者不但可以掌握这三个组件的单独使用，还可以在工作中将这三个组件结合起来
使用，使办公工作更加得心应手。
 　　本书包括13章，首先对Office 2010的安装、启动等一些基础操作进行介绍，然后对文档的基础编
辑、图片表格的应用以及Word 2010的高效功能进行介绍，接着对Excel的基础操作、公式与函数的使
用、数据的管理分析以及图表、迷你图等知识的应用进行介绍，随后对演示文稿的基础操作、动画效
果的设置以及幻灯片的放映与共享操作进行介绍，最后对Word、Excel、PowerPoint三个组件的应用进
行回顾与拓展。
 　　本书特色 　　直观易懂：本书的语言通俗易懂，知识讲解由易到难，循序渐进；介绍知识点时
图文并茂，因此读者可以轻松掌握书中所介绍的知识。
 　　专业视角：本书在写作过程中所选实例全部为办公常用文档，旨在培养读者专业、高效的办公能
力。
 　　主线贯穿：本书针对入门级读者，以从入门到精通为主线，是初学者以及Office 2010升级读者的
首选教材。
 　　读者对象 　　本书适用于学生、办公室工作人员，以及由Office 早期版本过渡到Office 2010的使
用者，同时也可作为大中专院校以及社会各类培训班的首选教材。
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内容概要

　　《新手易学：Word 2010+Excel 2010+PowerPoint 2010三合一》首先对office 2010的一些基础操作进
行介绍，然后对文档的基础编辑、图片表格的应用以及word 2010的高效功能进行介绍，接着对excel的
基础操作、公式与函数的使用、数据的管理分析以及图表、迷你图等知识的应用进行介绍，随后对演
示文稿的基础操作、动画效果的设置以及幻灯片的放映与共享操作进行介绍，最后以实例的形式
对word、excel、powerpoint三个组件的应用进行回顾与拓展。
《新手易学：Word 2010+Excel 2010+PowerPoint 2010三合一》附带一张精心开发的专业级多媒体电脑
教学光盘，采用全程语音讲解、情景式教学等方式，紧密结合书中的内容对各个知识点进行深入的讲
解。
《新手易学：Word 2010+Excel 2010+PowerPoint 2010三合一》适用于学生、办公室工作人员，以及
由office早期版本过渡到office 2010的使用者，同时也可作为大中专院校以及社会各类培训班的首选教材
。
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编辑推荐

　　视频教学，一看就会，无师自通，得心应手，版式新颖内容丰富，全程图解一学就会，知识技巧
一应俱全，书盘结合互动教学，视频讲解生动有趣。
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