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内容概要

本书由国内办公软件专家联袂微软高级培训教师精心策划编著，内容紧密帖合微软公司关于“Office专
家的”认证要求，以精彩、丰富的应用实例为主线，借助大量图片和交互多媒体教学，深入浅出地介
绍了使用Excel软件制作表格、处理数据的方法与技巧。
　　为了能够让读者更轻松、更顺利地学习本书，本书使用了丰富的色彩，对标题、图注、提示等各
种重点内容进行了明确、醒目的标注，帮助读者明确学习重点。
同时，为了能使读者获得更好的学习效果，书中提供了“实例进阶”、“重点知识分析”、“本章小
结”、“举一反三”和“练习”等实用内容，帮助读者分析、总结、练习。
本书语言流畅、装帧精美，既是初、中级读者学习Excel软件的最佳工具书，也非常适合作为公司岗位
培训的指导教材。
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