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前言

软件介绍Excel2010是Microsoft公司最新发布Office2010办公套装软件的重要组件之一，主要用于数据统
计、数据分析与处理、图表制作等方面。
Excel2010在继承以前版本优点的基础上，还增加了许多新功能，如更丰富的迷你图功能、随用随抓的
屏幕截图功能、可视化切片器功能、粘贴预览、图片背景删除、自定义功能区等，让用户使用起来更
加方便、快捷。
本书特色全新模块教学：每章就是一个知识模块，每个模块内都以“入门必备+进阶实战+高手速成+
办公实战+技巧问答”为主线，讲解Excel2010的知识点和操作技巧。
从入门到精通：本书分为入门必备、进阶实战、高手速成3个层次，使读者能够循序渐进地掌握Excel
的操作技巧，即便外行也能一学就会。
实用操作技巧：150个知识加油站，360度全方位拓展学习思路；80+专家操作技巧问答荟萃，挑战Excel
应用巅峰。
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内容概要

全新模块教学：每章一个知识模块，以“入门必备+进阶实战+高手速成+办公实战+技巧问答”为主
线，详细讲解软件各项功能。
    办公专家指导：分为入门必备、进阶实战、高手速成3个层次，针对不同层次的读者进行分阶段的教
学，快速提高Excel操作水平。
    实用技巧问答：150个知识加油站360度拓展学习思路；80多个专家问答挑战Excel巅峰。
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书籍目录

Chapter 1  初识Excel 2010Chapter 2  单元格的编辑Chapter 3  规范Excel表格中的数据Chapter 4  个性化设置
工作表Chapter 5  美化工作表Chapter 6  常用公式的使用Chapter 7  常用函数解析Chapter 8  数据分析与处
理Chapter 9  图表的使用Chapter 10  数据透视表与数据透视图Chapter 11  数据分析工具的使用Chapter 12 
页面设置与打印Chapter 13  工作表的保护与共享Chapter 14  提高办公效率与信息共享Chapter 15  制作与
分析年度销售统计表部分知识加油站索引
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章节摘录

插图：
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