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内容概要

本书是“步步深入”系列丛书之一，它从基础课堂、提高课堂、案例课堂、专家课堂和成果验收5个
阶段引导读者通过Excel 2010知识的学习、应用、技能和测试的学习流程，让读者在短时间内掌握Excel
知识及其技巧应用。
全书共分为19章，第1~10章，主要介绍Excel 2010的基础知识，包括Excel 2010具有的优势、安装方法、
工作簿和工作表的简单操作、单元格的基础、数据的基本输入与编辑、表格的外观设置、数据的排序
和筛选以及分类汇总、公式的应用、图形图像的使用、图表的使用、表格的输出和数据的保护等。
第11~18章，主要介绍高效输入数据的技巧、数据的快速整理方法、数据的快速查询、数据的模拟运
算、公式的简化计算、单元格数据的直观表现和专业商务图表的创建以及数据的灵活重组与分析等知
识。
第19章，主要介绍如何综合应用Excel 2010知识解决实际工作中遇到的数据处理、分析问题。

本书内容浅显易懂，由浅入深地介绍了如何使用Excel 2010解决实际工作中遇到的数据表格制作、数据
录入、整理、统计与分析问题。
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