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内容概要

　　《Excel2010电子表格高效办公处理完全自学教程》主要介绍Excel2010的基本操作和常用功能，读
者可以从零学起，逐步掌握并精通各种操作。

　　全书共17章内容，主要讲解了Excel2010基本操作、单元格的基本操作、数据报表的查看与打印、
数据的输入和编辑、单元格的引用与表格美化、Excel图表的应用、图形的使用与编辑、公式与函数、
数据的排序、筛选与数据透视表、条件格式与超链接、数据的有效性、分类汇总及合并计算、Excel与
其他软件的协同办公等，最后通过案例展示了Excel在会计工作、人力资源管理以及市场营销领域的应
用方法。

　　为了便于读者自学，本书突出对案例的讲解，使读者能够理解软件精髓，并能解决实际生活或工
作中的问题，真正做到知其然，更知其所以然。

　　在本书配套光盘中提供了书中案例的素材文件和效果文件，以及各案例的同步视频教学，让读者
轻松完成整个学习过程。

　　本书适合Excel初中级用户和相关专业技术人员学习使用，同时也适合各类院校相关专业的学生和
各类培训班的学员学习。
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书籍目录

第1章 熟悉Excel2010基本操作
　1.1 Excel2010的安装与卸载
　　实战操作001 安装Excel2010
　　实战操作002 卸载Excel2010
　1.2 Excel2010的启动与退出
　　实战操作003 启动Excel2010
　　实战操作004 退出Excel2010
　1,3自定义操作界面
　　实战操作005 自定义快速访问工具栏
　　实战操作006 最小化功能区
　　实战操作007 自定义功能区
　　实战操作008 自定义状态栏
　1.4 Excel作簿的基本操作
　　实战操作009 创建空白工作簿
　　实战操作010 基于现有工作簿创建工作簿
　　实战操作011 使用模板快速创建工作簿
　　实战操作012 保存工作簿
　　实战操作013 打开和关闭工作簿
　　实战操作014 复制工作簿
　　实战操作015 设置工作簿的属性
　1.5 Excel作表的基本操作
　　实战操作016 工作表的创建
　　实战操作017 选择单个或多个工作表
　　实战操作018 复制和移动工作表
　　实战操作019 删除工作表
　　实战操作020 改变工作表的名称
　　实战操作021 为工作表标签设置颜色
　　实战操作022 隐藏和显示工作表标签
第2章 单元格的基本操作
　2.1 选择单元格和区域
　　实战操作023 单元格的选择
　　实战操作024 选择特殊类型的单元格
　　实战操作025 通过查找选择单元格
　　实战操作026 选择行或列
　　实战操作027 选择连续的区域
　　实战操作028 选择不连续的区域
　　实战操作029 选择所有单元格
　2.2 单元格的基本操作
　　实战操作030 插入单元格
　　实战操作031 插入行和列
　　实战操作032 调整列宽
　　实战操作033 调整行高
　　实战操作034 合并单元格
　　实战操作035 清除单元格
　　实战操作036 删除单元格
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　　实战操作037 删除行和列
　　实战操作038 隐藏行和列
　　实战操作039 显示隐藏的行和列
　2.3 复制与移动单元格区域
　　实战操作040 使用鼠标复制、移动单元格区域
　　实战操作041 使用快捷键复制、移动单元格区域
　　实战操作042 使用快捷菜单命令进行复制或移动
　　实战操作043 使用插入方式复制、移动单元格区域
　　实战操作044 使用功能区中的命令按钮进行复制或移动
第3章 数据报表的查看与打印
　3.1 使用视图方式查看
　　实战操作045 普通查看
　　实战操作046 分页预览
　　实战操作047 全屏显示
　3.2 使用其他方法查看
　　实战操作048 在多窗口中查看
　　实战操作049 拆分查看
　　实战操作050 缩放查看
　　实战操作051 冻结区域使其始终可见
　3.3 页面设置
　　实战操作052 设置页边距
　　实战操作053 设置打印方向和纸张大小
　　实战操作054 设置打印区域
　3.4 设置页眉和页脚
　　实战操作055 使用内置的页眉和页脚
　　实战操作056 自定义页眉和页脚
　3.5 打印工作表
　　实战操作057 打印预览
　　实战操作058 打印当前工作表
　　实战操作059 仅打印选定区域
　　实战操作060 打印单元格网格线
　　实战操作061 打印行标题
第4章 数据的输入与编辑
　4.1 在Excel 中输入数据
　　实战操作062 输入文本
　　实战操作063 输入数据
　　实战操作064 输入日期
　　实战操作065 输入时间
　4.2 单元格的数据类型
　　实战操作066 常规格式
　　实战操作067 数值格式
　　实战操作068 货币格式
　　实战操作069 会计专用格式
　　实战操作070 日期格式
　　实战操作071 时间格式
　　实战操作072 文本格式
　　实战操作073 自定义格式
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　　实战操作074 百分比格式
　　实战操作075 分数格式
　　实战操作076 科学计数格式
　　实战操作077 特殊格式
　4.3 快速填充数据表格
　　实战操作078 使用填充命令
　　实战操作079 填充相同的数据序列
　　实战操作080 填充有规律的数据序列
　　实战操作081 填充文本序列
　　实战操作082 填充日期时间序列
　　实战操作083 填充星期序列
　　实战操作084 填充自定义序列
　4.4 数据的查找替换与撤销恢复功能
　　实战操作085 使用填充命令
　　实战操作086 撤销和恢复数据
第5章 单元格的引用与表格美化
第6章 Excel图表的应用
第7章 图形的使用与编辑
第8章 公式与函数
第9章 数据的排序、筛选与数据透视表
第10章 条件格式与超链接
第11章 数据的有效性、分类汇总及合并计算
第12章 Excel与其他软件的协同办公
第13章 使用Excel制作登记表
第14章 使用Excel制作销售业绩表
第15章 使用Excel制作工资明细表
第16章 使用Excel制作流程表
第17章 使用Excel制作统计表
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章节摘录

版权页：   插图： 

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2010电子表格高效办公�>>

编辑推荐

　　完全视频 本教程287个知识点和74个常用功能的实例制作均录制了同步语音视频，时长达近400分
钟，对重点的基础知识和实例操作要领进行了详细的解读。
　　完全操作 完全抛弃软件生硬难懂的理论学习，将其划分为352个操作技能点，化繁为简，功能细
分，注重实战，使学习变得异常轻松简单。
　　完全手册 本教程被容划分为入门、进阶、提高、案例4大部分，体系完整，内容全面，翔实，完
全可以作为Excel电子表格办公领域的学习手册。
　　完全自学 “完全视频+完全操作+完全手册”三位一体的学习体系，为您打造无障碍完全自学的
完美体验，真正做到一册在手，别无他求。
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