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内容概要

杨小丽、杨志强编写的《最新Excel
2010从入门到精通》是一本关于如何使用Excel的入门书，以当前最新的2010版本为操作平台，通过“
知识点+实例操作”的模式进行讲解。
主要内容包括：表格设计基础认知、三大元素的基本操作、表格数据的修撰、电子表格的规范设计、
让表格内容更充实、表格的打印输出、快速查询与约束数据、对表格数据进行简单计算、数据计算的
函数应用、数据的高级分析运算、透过图表看数据、完善图表内容、透视表格数据、电子表?的联机协
作、在Excel
2010中使用宏等，最后通过实战案例的方式具体讲解了Excel在企业办公和个人家用中的应用，让读者
通过学习最终可以进行实战操作。

《最新Excel
2010从入门到精通》主要面向希望掌握快速设计各类Excel表格并进行各种数据处理和分析的初、中级
用户，也可供不同年龄段的办公人员、文秘、财务人员、国家公务员、家庭用户、各类社会培训学员
及大中专院校学生使用。
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书籍目录

第1章 表格设计基础认知
　1.1 Excel电子表格的应用领域
　1.2 学习Excel的预备知识
　1.3 Excel 2010的功能特点
　1.4 初次接触Excel 2010
　　1.4.1 启动Excel 2010
　　1.4.2 退出Excel 2010
　　1.4.3 Excel 2010工作界面简介
　1.5 设置符合操作习惯的工作环境
　　1.5.1 自定义快速访问工具栏
　　1.5.2 自定义功能区
　?1.5.3 自定义表格视图
　1.6 Excel三大元素的概念及关联
　　1.6.1 Excel的三大元素
　　1.6.2 Excel三大元素的相互关系
　1.7 善于使用Excel的帮助系统
　　1.7.1 搜索本地帮助信息
　　1.7.2 搜索office.com帮助信息
　技能实战——查看Excel 2010新功能
第2章 三大元素的基本操作
第3章 表格数据的修撰
第4章 电子表格的规范设计
第5章 让表格内容更充实
第6章 表格的打印输出
第7章 快速查询与约束数据
第8章 对表格数据进行简单计算
第9章 数据计算的函数应用
第10章 数据的高级分析运算
第11章 透过图表看数据
第12章 完善图表内容
第13章 透视表格数据
第14章 电子表格的联机协作
第15章 在Excel 2010中使用宏
第16章 企业办公表格设计
?17章 个人家用表格设计
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章节摘录

版权页：插图：所有办公软件的起点都是建立在用户会使用电脑的基础上的，即便是新手，用户也只
有在配备了电脑，且学会操作鼠标、键盘，会使用操作系统，会打开关闭窗口、操作菜单、创建文件
夹，能够使用一种输入法输入文字，至少掌握一种保存文件的方法等基本操作，才谈得上接触Excel。
因为：Excel中包含的函数都是建立在英文单词的基础上，如果一点英语都不懂可能很难将Excel运用到
炉火纯青。
试想一下，如果您连SUM的中文意思都不能理解，还怎么将计算进行下去？
当然，数学的基础更是必要的，如果连基本的算法都不懂，如何使用Excel来辅助工作呢？
因此，可想而知，完全不懂英文和数学的人，学习Excel将是多么痛苦的一件事情。
对于Excel来说，“容易并不代表简单”。
如果不能在实践中使用，任何纸上谈兵的理论都不堪一击。
笔者建议学习Excel的读者最好有一定的行业基础，即使没有也至少要知道一个表格为何要如此制作，
以及计算的理由何在。
如果您是一名学生或没有合适的实践项目，那么请将生活中所接触的表格统计起来，或者将一些企事
业单位的管理流程、发生的各种经济业务进行模拟，给理论找一个实际操作的平台，将知识有效地转
化为技能，以此提高深入学习Excel的兴趣和信心。
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编辑推荐

《最新Excel 2010从入门到精通》：随盘馈赠海量精选Excel模板全程视频展示丰富经典的案例制作过程
免费赠送超长Excel 2007软件教学视频赠送超过20／小时的Excel 2007教学演示视频，换一种方式轻松学
习完整收集书中涉及素材效果文件，方便读者调用视频展示20个经典案例制作过程及2010版本新功能
介绍，辅助学习拓展超值馈赠341个精选Excel实用模板，提升使用效率，轻松修改即可使用
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