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内容概要

本书提纲挈领地介绍了Microsoft
Exce0在数据处理和表格设计中的诸多应用，覆盖Excel2010日常办公应用的多个方面，包括Exce0
2010快速入门，工作薄与工作表的基本操作，行、列、单元格的基本操作，数据的输入与编辑，工作
表的美化，Excel
2010图表基本操作，Excel2010图表的应用，公式与函数，数据处理，工作表的打印，综合实例一一销
售业绩表。

本书强调动手能力和实用技能的培养，每部分均配有相应的具体操作步骤；采用图解方式，基本做到
一步一图；在讲解过程中力求剖析应用过程中的重点和难点，融合日常办公应用技巧于实际操作之中
。

本书光盘内容包括书中部分实例的素材文件和视频讲解文件，讲解形式活泼、方便、实用，方便读者
学习使用。

本书定位于需要进行市场与销售管理的Excel初级用户，适合于行政人员、管理人员、销售人员、在校
学生等需与Excel打交道的各种人员作自学参考书使用，还可作为电脑培训班和公司的Excel与办公类培
训教材。
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