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内容概要

本书在内容上由浅入深，从Excel 2010的入门知识开始，详细介绍了Excel 2010的基本功能和各种应用技
巧，其中包括工作表的创建与编辑、图表的创建与设置、公式和函数的使用等。
本书以实例为主线，在讲解过程中每一章都配有精心设计的实用案例，意在采用一步一图的形式引导
读者学习，帮助读者轻松掌握Excel 2010的使用方法。
另外，本书每一章都附有与内容紧密关联的动手实验，不仅有助于让读者巩固基础，还可以进行自我
练习，达到“实习”的功效。
    本书适合企、事业单位从事办公自动化工作的读者，以及对计算机办公软件应用有兴趣的初、中级
读者阅读和使用。
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章节摘录

　　（1）功能区　　Excel2007中首次引入了功能区，也就是将传统的菜单栏与工具栏合成为标签式的
功能区，并将原有的菜单命令重新组合，分成8个大组，每一组都以一个选项卡作为分类标题，并对
应一个功能区，其中包含了所有的与之相关的常用选项，大多数操作只需用鼠标单击功能区中的按钮
即可实现。
用户可以轻松地查找以前隐藏在复杂菜单和工具栏中的命令和功能。
例如，“开始”选项卡的命令按照“剪贴板”、“字体”、“对齐方式”、“数字”、“样式”、“
单元格”等进行分组。
按下Alt键或F10键后，可使用方向箭头在选项卡间切换。
对于一些设置比较多的菜单项，单击右下角的“对话框启动器”按钮就可以展开后续对话框，显示该
组功能包含的全部选项和命令。
但是用户在使用上仍存在一定的不便之处，即用户无法在功能区上添加自己定义的选项卡或组。
　　Excel2010中对此进行了改进，用户可以创建自己的选项卡和组，还可以重命名或更改内置选项卡
和组的顺序。
　　（2）富有特色的。
Backstage视图　　在Office2010中，“文件”选项卡取代了Office2007版的“Office按钮”以及早期版本
中使用的“文件”菜单。
单击“文件”选项卡后，会看到Microsoft Office Backstage视图，如图1。
2所示。
用户可以在Backstage视图中管理文件及其相关数据，如创建、保存、检查隐藏的元数据或个人信息以
及设置选项。
该视图采用了全页面设计，左侧为功能按钮，右侧为预览截图。
无论是文档信息还是文件打印信息，在其中随时都能查看到最终效果。
此外这里还集成了“文档权限”、“兼容性转换”、“版本管理”、“文档共享”等诸多功能，几乎
所有与文件相关的操作都能在这里一站式完成。
简而言之，通过该视图可对文件执行所有无法在文件内部完成的操作。
本书中将该视图称为“文件管理中心”。
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