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内容概要

　　《Excel 2010办公应用快易通》以实际应用为出发点，采用大量真实的办公案例引导读者系统地学
习相关知识，并深入浅出地讲解了Excel 2010的各项操作技能和常见的热点、难点问题及其解决方案。
全书包括7个部分，分别是Excel基础篇、行政办公篇、人力资源篇、营销篇、仓储管理篇、财务管理
篇和综合应用篇，详细介绍了使用Excel 2010制作来访登记表、文书档案管理表、办公用品申领单、人
事资料表、培训费用预算表、绩效考核表、薪酬福利表、营销计划流程、销售统计表、客服管理表、
材料采购表、产品库存明细表、商品配送信息表、固定资产统计表、财务预测分析表和投资计划表等
办公表格的相关知识，同时还进一步讲解了Excel的高效办公以及常见问题解决方法等知识。

　　《Excel 2010办公应用快易通》讲解详尽，实例丰富，可操作性强。
首先对每个案例都提出明确的要求，并针对实际工作需要进行行业分析，接着详细讲解案例的制作过
程，最后进行技能的拓展和练习，真正确保读者的学习效果。

　　《Excel 2010办公应用快易通》附带一张专业级多媒体电脑教学光盘，提供与图书内容同步的视频
教学录像。
光盘中还附有书中所有实例对应的素材文件和最终效果文件，并赠送一个超值大礼包。
大礼包中含有500个Excel拓展案例、240个Excel办公模板、45个Excel精选技巧和Excel 2010常用快捷键等
辅助学习内容的电子文档。

　　《Excel 2010办公应用快易通》既适合Excel 2010的初、中级用户阅读，也可作为各类院校相关专业
学生和电脑培训班学员的教材或辅导用书，同时对于在文秘和行政工作方面有一定实践经验的用户也
有较高的参考价值。
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17.4.1　计算产品相关销售数据　237
17.4.2　预测并分析销售数据　238
17.4.3　根据目标利润预测产品相关销售数据　241
17.4.4　动态分析产品利润　243
17.4.5　预测并分析销售成本　249
17.5　达人技巧　251
技巧1　欧元的转换　251
技巧2　欧洲国家货币的转换　251
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17.6　实战模拟　251
练习1　成本预测　252
练习2　产品销售预测　252
第18章　制作投资计划表　253
　　有了Excel，“市场有风险，投资需谨慎”的概念将变得更加稳妥。

18.1　实例目标　254
18.2　实例分析　254
18.2.1　方案管理器的应用　255
18.2.2　模拟运算表的使用　255
18.3　制作思路　255
18.4　制作过程　256
18.4.1　按信贷方案计算每期还款额　257
18.4.2　选择最优信贷方案　259
18.4.3　计算不同年利率下的年还款额　262
18.4.4　计算年利率与还款期限变动下的年还款额　266
18.5　达人技巧　270
技巧1　单变量求解　270
技巧2　固定资产是否出售　271
技巧3　判断是否可以投资　271
18.6　实战模拟　271
练习1　制作工程施工计划表　271
练习2　制作产量预计表　272
第7篇　综合应用篇
　　想成为Excel大师？
那么快进入下面的学习吧。

第19章　Excel高效办公　274
　　想成为高效使用Excel进行办公的人才吗？
马上“修炼”吧！

19.1　使用宏实现办公自动化　275
19.1.1　宏的录制与运行　275
19.1.2　宏的编辑　277
19.1.3　宏与控件的组合使用　279
19.1.4　利用宏自定义工具按钮　280
19.2　Excel与其他软件的协同办公　282
19.2.1　在Excel中使用Word文件　282
19.2.2　在Excel中导入文本文件　283
19.2.3　在Excel中插入PowerPoint幻灯片　284
19.3　多用户同时编辑工作表　285
19.3.1　共享工作簿与文件夹　286
19.3.2　查看与控制其他用户做的修订　288
19.4　工作簿的发布和发送　290
19.4.1　将工作簿发布为PDF文件　290
19.4.2　将工作簿作为附件发送到电子邮箱　291
19.5　达人技巧　292

Page 11



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2010办公应用快易通>>

技巧1　导入网页中的表格数据　292
技巧2　利用单元格链接数据　292
第20章　Excel常见问题及解决　293
　　使用Excel时遇到问题怎么办？
学习下面的方法让自己成为解决问题的专家吧！

20.1　输入问题　294
20.1.1　输入“平方米”的数字单位　294
20.1.2　不显示输入的“0”　294
20.1.3　身份证号码的输入　296
20.1.4　拒绝输入重复值　296
20.1.5　快速输入日期和时间数据　297
20.1.6　快速调整英文单词大小写　298
20.1.7　根据尾数调整电话号码结构　298
20.1.8　自动输入产品类别　299
20.2　打印问题　300
20.2.1　一次性打印多张工作表　300
20.2.2　打印工资条　301
20.2.3　打印条形码　303
20.3　计算问题　304
20.3.1　自动计算数据　304
20.3.2　自动计算滞纳金　304
20.3.3　计算不同工作表中的数据　305
20.3.4　隔行求和　305
20.4　数据管理问题　306
20.4.1　通过日期显示星期　306
20.4.2　分列银行名称与账号　307
20.5　达人技巧　308
技巧1　使用鼠标交换数据　308
技巧2　使用鼠标删除数据　308
超值赠送(配套光盘中)
资源1：Excel拓展案例500个
资源2：Excel办公模板240个
资源3：Excel精选技巧45个
资源4：Excel 2010常用快捷键
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