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内容概要

《Excel2010办公技巧大全》作者根据长期以来在Excel教学中所积累的经验技巧，深入浅出地讲解
了Excel在办公应用上的技术特点，《Excel2010办公技巧大全》语言简洁、线索清晰，读者可以在最短
的时间内有效地掌握Excel2010的实用功能。

《Excel2010办公技巧大全》共分24章，围绕Excel工作簿、工作表、行列、单元格、公式、函数、图表
、数据等元素，对Excel2010的每一个知识点和方法技巧进行了详细的讲解，并结合行政、财务会计和
人力资源工作特点给出具体的使用案例。在介绍案例的过程中，每一个操作均有对应的插图，这种图
文结合的方式直观、清晰地展示操作过程及效果，使读者能够更好地理解和掌握相关技巧。

《Excel2010办公技巧大全》适合Excel2010初学者、Excel办公人员阅读，也可作为Excel中高级用户的参
考手册。
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