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前言

在国内Office办公软件的使用非常普及，可以说有计算机就有Office办公软件，随着Office办公软件在各
行各业的广泛应用，熟练运用Office办公软件已经成为办公人员所必须具备的技能之一。
为什么写这本书本书全方位细致地介绍了Excel2010中的函数以及这些函数的使用方法、实际应用和操
作技巧，为便于读者学习，书中还增加了必要的提示性或技巧性的内容。
很多读者在购买了各种Excel技巧应用方面的学习书籍之后，在实际学习和运用过程中还是经常遇到各
种问题，本书中总结了很多实践经验和心得，希望能够让读者尽快掌握关于多个不同行业的Excel应用
技巧。
关于本书本书针对需要学习Excel2010的人员，从最基础的原理讲起，全面详细地介绍了操作人员在学
习Excel2010办公应用中需要掌握的操作技巧。
俗话说，熟能生巧，通过对本书的学习，可以使读者在对办公软件不是很熟悉的情况下，同样能够达
到熟练使用的目的。
本书特色本书涉及多个不同行业，读者可以根据书中的案例举一反三，还可以直接将书中的案例应用
到实际工作中，有效增强学习效果与实际应用能力。
本书既可以作为一本函数速查工具手册，又可以作为一本丰富的函数应用案例宝典。
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内容概要

本书由浅入深地讲解了Microsoft Excel 2010的应用技巧，包括Excel基本操作技巧、单元格操作与数据输
入技巧、单元格格式设置技巧、图形和图表应用技巧、数据透视表应用技巧、公式函数应用技巧、函
数高级应用技巧、数据分析与处理技巧、Excel高级应用技巧等内容，在讲解过程中，力求剖析应用过
程中的重点和难点，熟练掌握Excel 2010的应用。
    本书实例丰富、结构合理、图文相得益彰，叙述内容深入浅出，注重理论与实际操作相结合，并涵
盖了Excel 2010应用技巧的难点和热点。
本书既可以作为各大中专院校、职业院校和各类培训学校讲授Excel 2010应用技巧课程的教材，也可以
作为企业办公人员的自学教材，还可以作为办公自动化短训班的培训教材或学习辅导书，并适用于不
同层次的办公文秘和各行各业办公用户自学参考。
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章节摘录
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编辑推荐

《Excel 2010实用技巧集锦(720招)》：详细讲解有效提高办公效率的720个ExceI2010实战技巧，循序渐
进的编写体例+精彩实用的随书光盘帮助读者轻松掌握办公技巧，提供完善的售后服务和技术支持，
为读者答疑解惑。
随书赠送多媒体教学光盘，内含海量学习资料，包括：视频教学文件+PPT课件+素材文件。
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