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内容概要

　　本书是“无师自通学电脑”丛书之一，针对初学者的需求，从零开始，系统全面地讲解了Excel表
格制作的各项技能。

　　本书共分为12章，内容包括：初识Excel 2010、Excel
2010的基本操作、管理工作表与工作簿、输入与筛选数据、应用公式与函数、创建与编辑图表、应用
数据透视图表、打印与共享工作表、行政与办公案例、市场与销售案例、会计与财务案例以及人力资
源管理案例等。

　　本书结构清楚、语言简洁，特别适合Excel
2010的初、中级读者阅读，包括行政与办公人员、会计与财务人员以及人力资源管理人员等。
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　1.1 Excel2010的新增功能
　1.1.1 增强的数据筛选功能
　1.1.2 优秀的数据图表功能
　1.1.3 卓越的照片编辑功能
　1.1.4 出色的数据透视图功能
　1.1.5 图表元素的宏录制功能
　1.1.6 方便的条件格式设置功能
　1.2 Excel2010的工作界面
　1.2.1 快速访问工具栏
　1.2.2 标题栏
　1.2.3 菜单栏
　1.2.4 功能面板
　1.2.5 数据编辑栏
　1.2.6 状态栏与视图栏
　1.2.7 滚动条
　1.3 Excel2010的基本概念
　1.3.1 工作簿
　1.3.2 工作表
　1.3.3 单元格
　1.3.4 单元格区域
　1.4 设置自定义工具环境
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　2.1 工作簿的基本操作
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　2.1.2 新建工作簿
　2.13 保存工作簿
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　2.2.1 创建工作表
　2.2.2 移动工作表
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　2.2.6 设置工作表网格线
　2.3 单元格的基本操作
　2.3.1 选定单元格
　2.3.2 插入／删除单元格
　2.3.3 合并／拆分单元格
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　2.3.5 设置对齐方式
　2.4 使用格式
　2.4.1 自动套用格式
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　2.4.2 使用条件格式
第3章 管理工作表与工作簿
　3.1 选择工作表
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　3.5.4 插入剪贴画
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第4章 输入与筛选数据
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第6章 创建与编辑图表
第7章 应用数据透视图表
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