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内容概要

《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》对初学者的需求，全面、详细地讲解了Excel 2010在商务办公
应用中的软件操作、疑难问题与实用技巧。
《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》在讲解上图文并茂，重视操作技巧的传授，并在图片中清晰
地标注出要进行操作的位置与操作内容，对重点、难点操作均配有视频教程，以求读者能高效、完整
地掌握《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》内容。
《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》共19章，分为三部分。
第1～10章为操作讲解部分，详细讲解了Excel的基础知识，内容包括Excel 2010快速入门，输入与编辑
表格数据，操作与管理工作表，对表格进行格式设置与美化，丰富表格中的内容，使用公式计算数据
，使用函数计算数据，表格数据的排序、筛选、汇总与统计分析，使用图表分析数据，表格的打印设
置等内容；第11～16章为进阶技巧部分，汇集了Excel的典型问题和实用技巧，有利于读者提高操作技
能。
第17～19章为行业案例部分，列举了Excel在行政与人力资源管理、市场营销、财务管理中的典型应用
。
《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》通过大量实际工作案例，对读者进行针对性训练，务必使读
者“不仅学会软件操作，更要学会如何解决实际问题”。
《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》介绍了各种管理制度文档、统计图表、人力资源图表、行政
图表、财务图表、营销图表、图形数据分析等常用Excel文档的制作方法，既可供想要学习Excel 2010的
读者使用，同时也可以作为电脑办公培训班的培训教材或学习辅导书。
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编辑推荐

《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》在内容上分为“操作讲解、技能实训、实用技巧”三部分，
充分满足读者各种需求，读者可以根据实际情况安排学习顺序，或选择性查阅。
在操作讲解部分，讲述了最基础的知识，由浅入深让读者全面掌握Excel 2010；在技能实训部分，精选
了实际工作和应用中的典型实例，让读者在学会软件的同时迅速掌握实际技能；在实用技巧部分，汇
总了日常工作、生活中常见的问题和疑难杂症，帮助读者针对性地解决问题。
《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》采用“步骤+图解”的方式进行编写，操作简单明了，浅显
易懂。
读者只要按书中的“图解步骤”一步一步地操作，就可以掌握Excel 2010。
《Excel 2010从入门到精通(超值升级版)》配1CD多媒体教学光盘，帮助您更轻松地学习。
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