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内容概要

焦小静主编的《随手查——Excel办公应用技巧》汇集了众多Office专家和Excel办公高手的操作经验与
“独门绝技”，全面地讲解了Excel
2010办公软件的应用技巧。
全书共有11章，主要内容包括：Excel
2010基本操作、管理工作簿和工作表、数据的输入和编辑技巧、单元格的基本操作、美化工作表、公
式和函数的使用、数据处理与分析、图表的使用技巧和打印工作表等。

通过对本书的学习，读者能快速、全面地掌握Excel 2010软件在办公应用中的技巧，并提高办公效率。

本书适合于所有需要使用Excel办公软件处理工作，并希望提高办公效率的人员阅读。
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书籍目录

第1章  Excel2010基本操作
第2章  管理工作簿和工作表
第3章  数据的输入和编辑技巧
第4章  单元格的基本操作
第5章  美化工作表
第6章  公式和函数的使用
第7章  数据处理与分析
第8章  图表的使用技巧
第9章  数据透视表和数据透视图
第10章  Excel2010高级应用技巧
第11章  打印工作表
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编辑推荐

　　通过对《随手查：Excel办公应用技巧（双色）》的学习，读者能快速、全面地掌握Excel 2010软件
在办公应用中的技巧，并提高办公效率。
　　《随手查：Excel办公应用技巧（双色）》适合于所有需要使用Excel办公软件处理工作，并希望提
高办公效率的人员阅读。
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