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前言

　　现今社会，随着电子信息时代的到来，办公也逐渐向自动化靠拢，这使我们可以通过电脑，利用
软件来完成各种工作，而无须用手记录。
在办公类软件中，应用最为广泛、受到好评最多的非微软公司推出的Microsoft Office办公系列软件莫
属。
　　为满足广大读者学习计算机办公软件知识及各种商务办公技能的需求，本书针对Office2010办公系
列软件中的电子表格数据处理软件Excel2010进行介绍。
读者可以从头学起，逐一掌握，充实自身知识的同时又能很好地提高工作效率，增强竞争能力。
本书内容特色　　全面升级更超值：从形式上说，在原来版本的基础上，每一步操作都有图例标识，
这样可使读者的思路更加清晰，学习也不再枯燥，从而变得有色彩。
从内容上说，本书使用2010最新版本的软件，并添加内容丰富的多媒体视频，随时为读者解惑，使学
习更便捷。
　　层层递进易掌握：通过每章中的“你问我答”、“知识补充”，再到章尾的“知识进阶”，使知
识层层递进，不断地总结并活用所学知识，让读者踏出的每一步都坚实无比。
　　补充提示来解惑：书中还运用“提示”体例，提示操作中的小技巧和操作相关知识，为读者解惑
，从而更方便自如地进行操作。
　　职场技巧巧穿插：本书配有“人在职场”体例，让读者在学习Excel的过程中，掌握一些职场礼仪
和技巧。
本书内容导读　　全书共分13章，前7章介绍了Excel的基础知识，每章都提供了提示、补充知识，这
些可以让用户了解更多的Excel操作方法。
后6章介绍了Excel的高级功能，让读者掌握数据处理与分析数据的相关操作。
　　第1章让大家认识了Excel2010的相关信息以及Excel的基本操作，包括认识Excel2010的新功能、工
作界面、工作簿的基本操作、工作表的基本操作等。
　　第2～3章为大家介绍了单元格以及数据的录入与编辑操作，帮助读者掌握在Excel中调整单元格、
输入数据、设置单元格边框和底纹等。
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内容概要

本书主要针对Excel 2010软件进行讲解，读者可以从零学起，逐渐掌握并精通各种操作。
全书可分为两部分。
其中第l～7章为第一部分，主要讲解Excel 2010的基础知识和相关操作。
第8～13章为第二部分，主要讲解Excel 2010的数据处理与分析操作。
两部分都是从最基础的界面入门知识讲起，再配合一些实例逐渐深入讲解软件的各种操作。
在每章的结尾还设有“知识进阶”，以实例介绍本章知识在实际办公中的应用。
　　本书既适合于Excel 2010初、中级读者阅读，也适合于公司或企业中从事文秘、管理、市场、营销
、财务等工作的办公人员学习，同时还可作为大、中专院校和社会培训机构的相关教材。
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编辑推荐

　　版式新颖，内容丰富、全程图解，一学就会、知识技巧，一应俱全、书盘结合，互动教学、视频
讲解，生动有趣。
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