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前言

　　从Excel诞生到Excel 2010的问世，经过了25年的风风雨雨。
25年中，Excel已经成为了最受广大用户欢迎的数据处理软件之一。
但绝大多数的用户并没有完全挖掘出这个软件的所有功能、掌握所有的操作技巧。
其表格及图表操作是Excel的最主要功能，涉及这部分操作的技巧多如牛毛，笔者经过多年的搜集、整
理、归类和实践之后，将表格及图表操作中的操作技巧编撰成本书。
　　本书内容　　全书分为Excel表格技巧篇和Excel图表技巧篇，共6章，415个技巧。
这些技巧涵盖了从Excel的基本用法、数据输入、格式设置、日期的处理到打印表格、自定义用户界面
、查找及预防错误等方面的所有内容，只要用户对Excel不是完全陌生，就能找到对自己有用的内容，
逐步把Excel这个神奇的工具用巧、用精。
　　本书是基于Excel 2010工作环境进行写作的，截图界面均以Excel 2010为准。
虽然大部分技巧在Excel 2007和Excel 2003中是完全通用的，但也有相当一部分技巧无法在Excel 2003及
以前版本中使用（见书中的“Excel 2003及以前版本提示”栏目）。
　　本书特色　　1.讲解详细——本书对操作中的每一个步骤都进行了详细的讲解和说明，并采用“
讲解+图示”的讲述方式，每一个具体步骤都配有清晰的图片说明，确保读者可以看图操作。
　　2.思路清晰——全书本着“思路为主，技术为辅”的核心，不管从章节的安排上，还是内容的组
织上，思路都较清晰，对于用户的系统学习极为有利。
　　3.人性化体例——本书在读者阅读体验方面尽量体现人性化，结构清楚、步骤清晰，“标注”图
中重要步骤，使读者一目了然。
同时对所讲内容的扩展和提醒加有“注意”、“提示”及“Excel 2003及以前版本提示”，图示如下。
　　适合读者　　本书并不是Excel初学者的指南读物。
相反，它的读者对象是那些已经使用过Excel，但意识到自己还有很多东西需要学习、了解的用户。
　　学习指南　　本书是以技巧条目为单位进行书写的，具体内容如下。
　　1.操作步骤——主要是按操作顺序介绍各技巧中各步骤的操作方法。
　　2.操作截图——操作截图中以方框和序号为标识对技巧中的重点步骤进行重点介绍。
　　3.提示、注意——对于技巧中涉及的知识点，本书中以“提示”、“注意”等栏目进行标识。
　　4.Excel 2003及以前版本提示——对于操作方法与早期版本有所不同的技巧，本书以“Excel 2003及
以前版本提示”栏目标识。
　　图示如下：　　光盘使用说明　　本书附带的光盘中包括了部分技巧的源文件和目标文件，读者
可以按照书中的讲解，同步打开源文件，然后按步骤进行操作，并得到相应的效果；也可以直接打开
目标文件，看到实例的最终操作结果及其中的设置。
　　Excel早期版本统一用xls格式，而Excel 2010中既支持xlsx和xlsm格式，也支持早期格式xls。
在光盘中部分可兼容的文件采用了xls格式，而那些存在早期版本不兼容的内容或格式的文件采用
了xlsx或xlsm格式。
　　致谢　　感谢参与本书编写工作的邢宝进、王英祥两位老师，由于Excel的应用范围极广，涉及多
种行业的专业知识，因此编写过程中难免出现不准确之处，欢迎广大读者批评指正。
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内容概要

本书以应用实例为主，全面介绍了Excel 2010数据处理和图表应用中的415个技巧。
全书分为Excel表格技巧篇和Excel图表技巧篇，共6章。
根据由浅入深的原则，从Excel在各行业中的应用出发，主要面向希望解决复杂数据处理问题的读者。
本书为已经具有Excel基础的读者提供良好的支持，全面掌握Excel的应用技术。
　　本书不仅分步骤详细讲解Excel 2010中的各项功能及操作技巧，对重要步骤还配有说明图片及操作
标注，使自学者可以更直观地看到实际操作过程，学习起来更加轻松。
　　书中所介绍的各类技巧涉及多个不同行业，可以作为常用技巧速查手册，在工作中遇到类似疑难
时可以按功能进行查询，借鉴本书的方法和思路。
　　购买本书可以获赠光盘1张，包括书中全部技巧的实例文件，读者可以借助相应的源文件，对应
书中的讲解步骤，进行练习。
    读者对象：书中所介绍的各类技巧涉及多个不同行业，可以作为常用技巧速查手册，在工作中遇到
类似疑难时可以按功能进行查询，借鉴本书的方法和思路。
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书籍目录

第1篇  Excel表格　　　技巧　第1章  工作簿操作�　　1.1  自定义界面�　　　技巧1   设置自定义快速访
问工具栏�　　　技巧2   显示/隐藏功能区�　　　技巧3   显示/隐藏“开发工具”选项卡�　　　技巧4   为
功能区增加选项卡�　　　技巧5   为功能区增加命令按钮�　　　技巧6   隐藏工作表标签�　　　技巧7   修
改工作簿的默认工作表数�　　　技巧8   快速获取帮助�　　　技巧9   隐藏窗口的垂直滚动条和水平滚动
条�　　　技巧10   设置Excel默认字体和字号�　　　技巧11   修改Excel行号和列标的字体�　　　技巧12   
改变Excel工作表的默认列宽�　　　技巧13   不显示Excel工作表中的零值�　　1.2  文件操作�　　　技巧14
  打开存在的文件�　　　技巧15   快速打开近期使用的文件�　　　技巧16   打开其他类型的数据文件�　
　　技巧17   作为副本打开文件�　　　技巧18   以只读方式打开文件�　　　技巧19   打开并修复受损文
件�　　　技巧20   每次打开都定位在相同位置的文件夹�　　　技巧21   快速同时打开多个Excel工作簿�　
　　技巧22   如何在Excel中同时打开两个同名工作簿�　　　技巧23   禁止Excel启动时自动新建工作簿�　
　　技巧24   创建自定义工作簿模板�　　　技巧25   使用本机的工作簿模板�　　　技巧26   使用网络上
的工作簿模板�　　　技巧27   共享工作簿模板�　　　技巧28   自定义工作簿样式�　　　技巧29   使用自
定义样式�　　　技巧30   在其他工作簿中使用自定义样式�　　　技巧31   创建和删除共享工作簿�　　　
技巧32   为共享工作簿设置保护密码�　　　技巧33   为共享工作簿的各个工作表设置不同的保护密码�　
　　技巧34   了解他人对共享工作簿的修改情况�　　　技巧35   接受或拒绝他人对共享工作簿的修改�　
　　技巧36   为工作簿文件设置密码�　　　技巧37   调整自动保存时间�　　　技巧38   把文件保存
成PDF文档�　　　技巧39   在Excel中快速重命名正在编辑的工作簿�　　　技巧40   用VBA禁用Excel中的
【F1】键�　　　技巧41   在Excel中快速查看文档的保存位置�　　　技巧42   将常用文件夹添加到文件对
话框�　　　技巧43   切换“页面布局”视图�　　　技巧44   更改Excel中的标尺单位�　　　技巧45   显示
或隐藏标尺�　　　技巧46   隐藏页面间的空白、页眉和页脚�　第2章  工作表操作�　第3章  数据处理�第2
篇  Excel图表技巧　第4章  图表操作�　第5章  常用图表类型�　第6章  动态交互图表�附录 A  常用快捷键
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章节摘录
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编辑推荐

《Excel 2010表格与图表技巧速查手册(双色版)》：415个表格和图表技巧152个函数使用提示64个Excel
2003及以前版本提示19个相关注意《Excel 2010表格与图表技巧速查手册(双色版)》部分技巧的源文件
和目标文件赠送Office实用技巧300例讲解详细《Excel 2010表格与图表技巧速查手册(双色版)》对操作
中的每一个步骤都进行了详细地讲解和说明，并采用“讲解+图示”的讲述方式，每一个具体步骤都
配有清晰的图片说明，确保读者可以看图操作。
思路清晰全书本着“思路为主，技术为辅”的核心，不管从章节的安排上，还是内容的组织上，思路
都较清晰，对于读者的系统学习极为有利。
人性化体例《Excel 2010表格与图表技巧速查手册(双色版)》在阅读体验方面尽量体现人性化，结构清
楚、步骤清晰，“标注”图中重要步骤，使读者一目了然。
同时对所讲内容的扩展和提醒加有“注意”、“提示”及“Excel 2003及以前版本提示”。
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