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内容概要

《新手学Excel高效办公》将“基础操作”和“办公实战”充分结合，使读者快速掌握Excel
2010办公应用知识，并将所学应用到实际工作中。
本书将重要知识点融合在典型案例中，使读者在边温习边操作的过程中巩固所学知识，提高实际运用
的能力。
本书内容主要包括：Excel
2010基本操作、工作表的基本处理、数据的输入和编辑、工作表的美化、设置个性化工作表、数据的
排序与汇总、数据透视表与数据透视图、公式的使用、插入函数、常用的办公函数、Excel图表的应用
、工作表的打印和输出，以及Excel办公实战案例等。

《新手学Excel高效办公》由电脑教育专家崔亚量精心编写，通俗易懂、图文并茂、版式精美，并配有
多媒体学习光盘，便于读者学习。
本书非常适合Excel办公应用的初学者，也可作为从事办公工作的在职人员和自学者的参考用书。
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编辑推荐

　　内容精炼实用 易学易用--《从零起步：新手学Excel高效办公》在内容和知识点的选择上更加精炼
、实用且浅显易懂，在结构安排上逻辑清晰，由浅入深，符合读者循序渐进，逐步提高的学习规律　
　全程图解教学 一学必会--本书以“全程图解”的方式将各种操作直观地表现出来，配以简洁的文字
对内容进行说明，并在插图上进行操作标注，更准确地对各知识点进行操作演示　　全新教学体例 轻
松自学--全书每章都安排了“章前知识导读”“新手重点索引”、“光盘视频链接”“学习成果测试
”学习成果测试等特色栏目，让读者可以在赏心悦目的教学体例下高效地进行学习　　版式设计精美 
双色印刷--本书在版式设计与排版上更加注重适合阅读与精美实用，采用双色印刷，图文并茂，美观
实用，让读者可以在一个愉快舒畅的氛围中逐步完成整个学习过程
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