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前言

Excel 2010是一款功能非常强大的电子表格制作软件，它是美国微软公司（Microsoft）开发的大型办公
套件Microsoft Office 2010中的一个重要组件。
我们完全可以利用Excel2010轻松创建电子表格文档，并打印出界面精美的纸质表格；我们完全可以利
用Excel2010内置的大量函数，快速对数据进行统计和分析，使读者做出更加明智的经营决策；我们完
全可以利用Excel 2010面向结果的界面、内置的图表以及数据透视表等功能，更加轻松地创立具有专业
水准的图表，我们完全可以利用Excel 2010内置的VBA，为我们的日常工作开发定制一些应用表格，我
们完全可以利用Excel 2010的网络等功能，广泛快速地实现与其他读者的数据共享⋯⋯本书从初学者的
角度出发，兼顾中、高级读者，从软件的安装到数据的录入、从表格的修饰到图表的制作、从函数的
应用到VBA的开发，全面介绍了Excel 2010的使用技能和技巧。
本书共分11章，从软件的安装开始，一步一步，环环相扣，由浅入深，全面展开，帮助广大读者快速
达到“从入门到精通”的目的。
本书对Excel 2010的每一项功能的操作和使用都进行了详细的讲解，并为关键步骤配置了一定量的图片
，图文并茂，通俗易懂，即使是一个Excel 2010的入门读者，也可以实现“零时间”上手。
与此同时，为了突破一些重点、难点问题，书中还提供了大量精彩的实例，供广大读者借鉴使用，读
者只需要通过简单的“移植"，就可以利用Excel2010轻松解决自己工作、生活、学习中所遇到的表格制
作、数据统计、技术分析等难题。
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内容概要

本书从初学者的角度出发，兼顾中、高级读者，从软件的安装到数据的录入、从表格的修饰到图表的
制作、从函数的应用到VBA的开发，一步一步，环环相扣，由浅入深，全面展开，系统地介绍
了Excel2010的使用技能和技巧，以帮助广大读者快速达到“从入门到精通”的目的。
本书对Excel2010的每一项功能的操作和使用，都进行了详细的讲解，并为关键步骤配置了一定量的图
片，图文并茂，通俗易懂。
与此同时，为了突破一些重点、难点问题，书中还提供了大量精彩的实例，供广大读者直接“移植”
使用。
    本书不仅适合Excel初学者，也适合具有一定Excel基础的中、高级读者，同时还可以作为电脑培训学
校的Excel教材。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2010中文版从入门到精>>

书籍目录

第1章 Excel2010入门  1.1 Excel2010的主要功能  1.2 Excel20t0的安装  1.3 开始使用Excel2010  1.4 Excel2010的
界面  1.5 Excel2010新增功能  1.6 从帮助开始学习第2章 数据的录入与修改  2.1 工作簿的创建、保存和打
开  2.2 固定常用工作簿  2.3 利用模板创建工作簿  2.4 单元格的选择  2.5 数据的录入和修改  2.6 序列数据
的录入  2.7 选择录入数据  2.8 数据有效性的典型应用  2.9 特殊数据的录入  2.10 复制、剪切和粘贴第3章 
工作表的格式化  3.1 单元格中字符的对齐  3.2 字体、字号和字体颜色  3.3 行和列的操作  3.4 数据的格式 
3.5 边框和背景  3.6 套用样式  3.7 条件格式的使用第4章 图形和图片  4.1 自选图形的使用  4.2 设置自选图
形格式  4.3 外部图片的使用  4.4 剪贴画的使用  4.5 艺术字的使用  4.6 添加批注  4.7 SmartArt图形的使用 
4.8 插入屏幕截图  4.9 图片的特殊用途第5章 工作簿的管理  5.1 工作表的管理  5.2 工作簿的管理  5.3 工作
表的保护  5.4 工作簿的保护  5.5 工作簿的共享  5.6 超链接的使用第6章 函数和公式  6.1 认识函数  6.2 函
数式的输入与修改  6.3 函数分类介绍  6.4 函数返回错误的处理  6.5 函数的嵌套  6.6 公式  6.7 公式的检查 
6.8 数组公式  6.9 函数和公式的特殊应用  6.10 自定义函数第7章 数据统计和分析  7.1 记录单  7.2 排序  7.3
分列  7.4 筛选  7.5 分类汇总  7.6 合并计算  7.7 模拟分析  7.8 数据透视表第8章 图表  8.1 创建图表  8.2 设置
图表的格式  8.3 自定义图表类型  8.4 图表的特殊应用  8.5 数据透视图  8.6 动态图表  8.7 图表的分析  8.8 
迷你图表第9章 工作表的打印  9.1 打印前的准备工作  9.2 打印工作表  9.3 打印指定区域  9.4 自定义视图 
9.5 特殊打印操作  9.6 打印工作簿  9.7 数据的共享第10章 宏与VBA  10.1 宏的录制  10.2 宏的运行  10.3 宏
的编辑  10.4 常用宏代码  10.5 表单控件的基本应用  10.6 ActiveX控件的基本应用第11章 Excel应用示例 
11.1 教学中应用示例  11.2 建筑管理中应用示例  11.3 财务管理中应用示例  11.4 其他应用示例附录
Excel2010快捷键

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2010中文版从入门到精>>

章节摘录

插图：Microsoft Excel是一款功能非常强大的电子表格制作软件，它是美国微软公司（Microsoft）开发
的大型办公套件Microsoft Office中的一个重要组件。
可以利用Microsoft Excel轻松创建电子表格文档，并打印出界面精美的纸质表格，可以利用内置的大量
函数，快速对数据进行统计和分析，使读者做出更加明智的经营决策；可以利用Microsoft Excel面向结
果的界面、内置的图表以及数据透视表等功能，更加轻松地创立具有专业水准的图表，可以利
用Microsoft Excel内置的VBA，为我们的日常工作开发定制一些应用表格，可以利甩Microsoft Excel的网
络功能，广泛快速地实现与其他读者的数据共享⋯⋯Excel 2007刚刚发布3年多的时间，很多读者还在
使用Excel 2003，具有更高性能的Excel2010又呈现在我们的面前。
利用Excel 2010面向结果的编辑界面（UI），读者可以轻松找到并直接使用其功能强大的各种命令工具
按钮，快速实现数据的录入、格式化、统计等功能，极大限度地提高了读者的工作效率。
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编辑推荐

《Excel 2010中文版从入门到精通》是由电子工业出版社出版的。
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