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内容概要

庞少召主编的《新手学Excel完全掌握宝典》从初学者的角度出发，兼顾中、高级读者，从文件的创建
与管理到数据的输入与编辑、从表格的修饰美化到专业图表的制作等，一步一步，环环相扣，由浅入
深，全面展开，系统地介绍了Excel
2010的各种操作知识和技巧，以帮助广大读者快速达到从入门到精通的学习目的。
内容包括：初识Excel
2010新面貌，Excel文件创建与管理，Excel数据的输入与编辑，工作表格式设置与美化，使用公式，使
用函数，应用图形、图像和艺术字，创建和编辑。
Excel图表，Excel数据分析与管理，数据透视表和数据透视图，Excel表格数据的运算，Excel页面设置与
打印，宏的应用技术，Excel协作与共享，数据保护与安全，Excel与
Word的协作应用等知识。

 《新手学Excel完全掌握宝典》不仅适合Excel
2010的初学者，也适合具有一定Excel应用基础的从事各种办公工作的在职人员，同时还可以作为电脑
培训机构的Excel学习教材。
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书籍目录

第1章 初识Excel 2010新面貌
第2章 Excel 2010基本操作
第3章 Excel数据的输入与编辑
第4章 工作表格式设置与美化
第5章 使用公式
第6章 使用函数
第7章 设计艺术化工作表
第8章 创建和编辑Excel图表
第9章 Excel数据分析与管理
第10章 数据透视表和数据透视图
第11章 Excel表格数据的运算
第12章 Excel页面设置与打印
第13章 宏的应用技术
第14章 Excel协作与共享
第15章 数据保护与安全
第16章 Excel与Word的协作应用
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编辑推荐

　　传承卓越精品理念，奉献一流精品图书。
　　倡导“实用为主，精品至上”的出版思想。
　　著精品图书，育一代英才。
　　《电脑新课堂：新手学Excel完全掌握宝典（2010版）》配套交互式、多功能、超长播放的DVD多
媒体教学光盘，精心录制了所有重点操作视频，并配有音频讲解，与图书相得益彰，成为绝对超值的
学习套餐。
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