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前言

MicrosoftExcel2010是微软公司办公软件MicrosoftOffice的组件之一，Excel2010可以进行各种数据的处理
、统计分析和辅助决策操作，广泛地应用于管理、统计财经、金融领域。
 MicrosoftExcel2010可以更快捷地分析、管理和共享数据，从而帮助用户做出更好、更明智的决策。
为帮助读者快速掌握与应用MicrosoftExcel2010软件的功能，编者精心编写了本书，希望读者在今后日
常的工作学习中，能学以致用。
 本书在编写过程中，针对需要学习MicrosoftExcel2010软件的人员，采用由浅入深、由易到难的讲解方
式，读者可以根据个人的学习情况，循序渐进地进行学习。
全书结构清晰，内容丰富，主要包括以下4大方面的内容。
 Excel2010的基础知识 本书第1章～第4章，分别介绍了工作簿与工作表基本操作技巧、表格数据快速输
入与编辑技巧、单元格格式设置与应用技巧和数据分析与处理技巧的相关操作方法。
 图表与透视表的设置 本书第5章～第6章，全面介绍了图形和图表应用技巧、透视图表（图）应用技巧
的相关操作方法。
 公式与常用函数的应用技巧 本书第7章～第8章，主要介绍了公式运算与数据引用技巧和常用函数实战
应用技巧的相关操作方法。
 表格安全和打印设置 本书第9章，全面介绍了表格安全与打印设置方面的知识与操作技巧。
 本书由文杰书院组织编写，参与本书编写工作的有李军、袁帅、许媛媛、王超、李强、蔺丹、高桂华
、李统财、安国英、蔺寿江、刘义、贾亚军、蔺影、高金环、宋艳辉、李伟、李博、闫宗梅、贾亮。
 我们真切希望用户在阅读本书之后，不但可以开阔视野，同时也可以提高实践操作技能，并从中学习
和总结操作的经验和规律，达到灵活运用的水平。
鉴于编者水平有限，书中纰漏和考虑不周之处在所难免，热忱欢迎读者予以批评、指正，以便我们日
后能为您编写更好的图书。
 如果您在使用本书时遇到问题，可以访问网站http://www.itbook.net.cn或发邮件至itmingjian@163.com与
我们交流和沟通。
 编者 2012年2月
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内容概要

本书以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生动的操作案例，全面介绍了Excel办公方面的知
识、技巧及应用案例。

本书实用性和可操作性强，十分适合无基础又想快速掌握Excel的读者，同时对有经验的Excel使用者也
有很高的参考价值，更适合想利用Excel辅助日常办公的职场人士阅读。
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