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介绍：本书是指导电脑新手快速掌握使用Office2010进行电脑办公的入门书籍。书中介绍了初学者必须掌握的电脑办公的基础知识和Office2010的基本操作方法，并对初学者在使用Office2010进行电脑办公时可能遇到的问题进行指导，以免在起步的过程中走弯路。本书内容包括电脑办公的基本常识、Word2010基本操作、制作图文并茂的文档、页面版式设置与打印、Excel2010的基本操作、使用公式和函数、数据的排序和分类汇总、电子表格的打印、PowerPoint2010基本操作、插入多媒体元素、设置对象动画和切换动画以及控制幻灯片放映等内容。本书采用图文并茂的方式，使读者能够轻松上手。全书双栏紧排，双色印刷，同时配以制作精良的多媒体互动教学光盘，让读者学以致用，达到最佳的学习效果。此外，配套光盘中免费赠送海量学习资源库，其中包括3～5套与本书内容相关的多媒体教学演示视频。同时光盘中附赠的云视频教学平台能够让读者轻松访问上百GB容量的免费教学视频学习资源库。
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