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前言

Excel  2010 是 Office  2010 中的重要成员之一，它具有强大的数据计算和处理能力，可以迚行各种数据
的处理、统计分析和辅助决策，被广泛地应用于日常办公、公司管理等方面。
  随着日常办公的无纸化和自动化逐渐普及，传统的办公方式已不能满足高效办公和管理的需要
，Excel 的出现让人们看到了光明。
它强大的数据处理和分析功能，可以对海量的数据迚行精确计算和分析。
  帮助各行业工作人员在日常的办公和管理工作中去解决遇到的实际问题是本书编写的出发点和立足
点。
全书共 20 章，第 1~10 章主要介绍 Excel 的基本功能，并讲解如何利用这些功能去解决日常办公中遇到
的问题，知识点包括认识Excel 工作界面、创建办公数据表格，数据的输入、编辑、整理、计算、查询
、保密和共享，巧用色彩和图形创建个性化工作表以及文件的快速输出等；第 11~19 章主要介绍了利
用 Excel 解决日常管理工作中的一些常见问题，内容涉及人员招聘管理、培训管理、人事信息管理、
员工绩效管理、薪酬福利管理、固定资产管理、产品迚销存管理、部门支出费用管理、应收账款管理
等常见的管理工作；第 20 章主要介绍了Excel 数据的共享，包括 Excel 与Word、 Access和PowerPoint 之
间的数据共享方法。
   本书的特色  简单易学，通俗易懂：本书拥有“TIP”和“高效实用技巧”两类实例，其中“TIP”主
要用于提示与 Excel 有关的快捷操作技巧，例如使用快捷键完成某个操作，而“高效实用技巧”则介
绍了利用 Excel 解决日常办公和管理问题的多种方法，并且还配置了图片，使读者一看就会。
  内容丰富，可读性强：本书内容全面，讲解透彻，让读者不仅能够掌握 Excel 2010 的基础操作，而且
还能掌握解决日常办公和管理问题的方法。
  超值光盘，高效直观：本书附赠了多媒体视频教学光盘，读者可以边看边学，快速成长为一名Excel
表格应用高手。
  本书适用读者群  对Excel没有任何基础的朊友。
  略懂Excel，想迚一步提高表格制作、数据分析能力的用户。
  想借助Excel 实现高效办公的办公人员。
  编者  2011年12月
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内容概要

本书从办公、管理人员和 Excel 初学者的实际需求出发，通过图文结合的方式详细讲解了
Excel 2010的基础操作以及利用 Excel 2010 解决日常工作中遇到的办公和管理问题的方法与技巧。

 本书共分为 20 章，第1 章～第 10 章主要介绍了 Excel
的安装和界面组成，数据的输入、编辑、整理、计算、查询、保密和共享以及创建表格等知识，使读
者不仅能够掌握 Excel
的基础操作，而且还能通过书中介绍的实例来解决日常办公所遇到的问题；第 11 章～第 19 章主要介
绍了利用 Excel 2010
解决各类管理工作中常见问题的方法，包括人员招聘管理、培训管理、员工绩效管理、薪酬福利管理
、固定资产管理、产品进销存管理、部门支出费用管理、应收账款管理等工作中遇到的问题；第
20 章主要讲解了 Excel 2010与 Office 2010 其他组件之间的数据共享，包括 Excel 与
Word、Access和 PowerPoint 之间的数据共享。

 本书内容全面、讲解细致，采用了图文结合的形式，使读者通过本书的学习，能够快速掌握 Excel
的使用方法并且利用它来解决日常工作中遇到的办公和管理类的问题。
随书附赠的多媒体光盘中包含了视频教程和本书的实例文件，读者在学习过程中可随时调用，提高学
习效率。

 本书适合各行业办公人员、管理人员和 Excel
初学者使用，具有一定办公和管理经验的人员也可以将其作为自学参考书。
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　6.1 使用定位条件快速定位目标单元格
　　6.1.1 定位名称查找
　　6.1.2 选定定位目标搜索
　6.2 利用函数查找数据
　　6.2.1 利用 VLOOKUP()函数查找
　　6.2.2 MATCH()与 INDEX()函数搭配查找
　6.3 巧用条件格式标识数据
　　6.3.1 利用突出显示单元格规则标识数据
　　6.3.2 利用项目选取规则标识数据
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　　8.3.2 设计字段布局
　　8.3.3 组合字段
　　8.3.4 更改字段汇总方式
　　8.3.5 可视化动态筛选数据
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　9.1 文件版式布局巧安排
　　9.1.1 设置纸张方向和纸张大小
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　　9.1.4 设置打印区域和顺序
　　9.1.5 设置打印标题
　9.2 页面内容的精确划分
　　9.2.1 插入和删除分页符
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