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内容概要

本书共分为Word2010、Excel2010以及PowerPoint2010三部分，其中第1章至第11章介绍Word2010的新增
功能、文档、文字、表格、图片以及图表等应用技巧；第12章至第17章介绍Excel2010的基本功能、工
作表、数据输入与单元格、图形与图表、公式与函数等应用技巧；第18章至第21章介绍PowerPoint2010
的基本功能、图形与表格、高级设置、宏与ActiveX控件等应用技巧。
值得一提的是，读者可以在工作中直接使用本书附赠的实例效果文件作为模板，从而提高工作效率，
这也是本书的学习价值和使用价值。
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能.......................................................... 280技巧300　通过剪贴板复制数据..........................................................
281技巧301　删除剪贴板中的内容.......................................................... 282技巧302　设置剪贴板中的启动
方式................................................... 282技巧303　快速查找所需的数据..........................................................
283技巧304　常用替换技巧..................................................................... 284技巧305　巧用替换功
能..................................................................... 284技巧306　导入Word表格中的数
据..................................................... 285技巧307　导入Excel表格数据............................................................ 286
技巧308　导入文本文件数据.............................................................. 287技巧309　导入网站中的数
据.............................................................. 289技巧310　隔行插入空白行.................................................................
290技巧311　同增同减单元格区域数据................................................... 290技巧312　行列数据转
置..................................................................... 291技巧313　轻松删除重复数
据.............................................................. 292技巧314　为单元格添加边
框.............................................................. 293技巧315　手动绘制单元格边
框.......................................................... 293技巧316　为表格添加斜线表头并输入文本........................................
294技巧317　使用上标、下标输入斜线表头文本..................................... 295技巧318　快速美化单元格边
框.......................................................... 295技巧319　为单元格添加拼音..............................................................
296技巧320　快速更改拼音属性.............................................................. 297技巧321　快速水平、垂直或居
中对齐文本........................................ 298技巧322　文本的缩进与分散对齐.......................................................
299技巧323　使用格式刷快速对齐文本................................................... 300技巧324　合并单元格并居中显
示数据............................................... 301技巧325　合并单元格时保留所有数据...............................................
303技巧326　划分数据等级..................................................................... 304技巧327　设置不同的文本样
式.......................................................... 305技巧328　在工作簿间复制单元格样式...............................................
306技巧329　设置表格样式..................................................................... 307技巧330　快速扩展套用格式后的
表格............................................... 309技巧331　使用大于和小于条件格式................................................... 309
技巧332　使用等于条件格式.............................................................. 310技巧333　使用数据段范围条件格
式................................................... 312技巧334　使用关键字设置单元格样式............................................... 312
技巧335　使用日期设置单元格样式................................................... 313技巧336　快速标记重复数
据.............................................................. 314技巧337　使用项目特定范围设置单元
格............................................ 314技巧338　使用项目百分比设置单元格............................................... 316技
巧339　使用项目平均值设置单元格............................................... 317技巧340　使用数据条显示数据大
小................................................... 317技巧341　使用三色刻度显示数据....................................................... 318
技巧342　使用图标集标注单元格数据............................................... 319技巧343　单元格隔行着色巧设
置....................................................... 320技巧344　单元格隔行着色永不变.......................................................
321技巧345　设置表格立体效果.............................................................. 322技巧346　快速标示所有错误
值.......................................................... 323技巧347　标记目标值位置.................................................................
324第16章　Excel 2010图形与图表应用技巧........................................... 326技巧348　在工作表中快速创建
图形................................................... 327技巧349　快速设置图形样式..............................................................
327技巧350　自定义图形格式................................................................. 329技巧351　调整图形位
置..................................................................... 330技巧352　多个图形组
合..................................................................... 331技巧353　拆分组合图
形..................................................................... 331技巧354　创建SmartArt图
形.............................................................. 332技巧355　设置SmartArt图形..............................................................
334技巧356　给表格拍照片..................................................................... 335技巧357　创建不连续数据区域图
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表................................................... 337技巧358　重新更改建立图表的数据源............................................... 338
技巧359　选择不同工作表的数据源创建图表..................................... 339技巧360　调整图表布局并设置图
表样式............................................ 341技巧361　更改全部或某一系列的图表类型........................................
342技巧362　通过公式快速修改数据系列............................................... 343技巧363　隐藏与显示特定的数
据系列............................................... 344技巧364　设置数据系列的分离或重叠显示........................................
346技巧365　为图表添加文本注释.......................................................... 348技巧366　为图表添加主网格
线.......................................................... 348技巧367　为图表添加背景.................................................................
349技巧368　将Excel图表复制到Word文档中使用.................................. 351技巧369　实现在Word中编
辑Excel图表............................................ 351技巧370　让复制到Word文件中的图表跟随Excel的数据源自动
更新.352技巧371　高级图表之动态图表.......................................................... 353技巧372　高级图表之步进
图.............................................................. 356技巧373　突出显示最大和最小值图
表............................................... 358第17章　公式和函数应用技巧............................................................... 360技
巧374　快速输入公式..................................................................... 361技巧375　快速显示公
式..................................................................... 361技巧376　取消自动计算功
能.............................................................. 362技巧377　在公式中引用单元格名
称................................................... 362技巧378　为公式定义名称................................................................. 363技
巧379　启用自动检查规则.............................................................. 364技巧380　使用错误检查下拉菜
单....................................................... 365技巧381　监视单元格公式及其结果...................................................
365技巧382　使用名称管理器进行管理................................................... 366技巧383　追踪引用单元格
................................................................ 367技巧384　追踪从属单元格.................................................................
367技巧385　查看公式求值过程.............................................................. 368技巧386　单元格引用的方
法.............................................................. 369技巧387　解决“######”错误.........................................................
370技巧388　解决“#DIV/0!”错误......................................................... 370技巧389　解决“#NAME?”错
误....................................................... 370技巧390　解决“#VALUE！
”错误.................................................... 371技巧391　解决“#NULL”错误..........................................................
372技巧392　快速掌握运算符................................................................. 372技巧393　运算符的优先级
别.............................................................. 373技巧394　AND判定多个条件是否全部成
立........................................ 374技巧395　OR判定指定的任意条件是真，即返回真............................ 374技
巧396　NOT对其参数的逻辑求反................................................... 375技巧397　IF根据指定的条件返回不
同的结果..................................... 375技巧398　FIND查找字符串字符起始位置........................................... 376
技巧399　SEARCH查找字符串字符起始位置（不区分大小写）........ 377技巧400　LOWR文本转
换................................................................. 378技巧401　TODAY返回当前日
期......................................................... 379技巧402　NOW返回当前的日期和时间..............................................
379技巧403　DATE返回特定日期的年、月、日...................................... 380技巧404　YEAR返回某日期对
应的年份............................................. 381技巧405　DAY返回某日期对应当月的天数........................................
381技巧406　HOUR返回时间值的小时数................................................ 382技巧407　SUM返回某一单元格
区域中所有数字之和......................... 383技巧408　PRODUCT返回所有参数乘积
值......................................... 383技巧409　MOD返回两数相除的余数................................................. 384技
巧410　INT返回参数的整数部分..................................................... 384技巧411　ADDRESS按照指定的行号
和列标返回单元格引用地址...... 385技巧412　CHOOSE返回指定数值参数列表中的数值.........................
386技巧413　MATCH返回指定方式下与指定数值匹配的元素位置......... 387技巧414　LOOKUP（向量
形式）从单行或单列区域返回一个值........ 388技巧415　LOOKUP（数组形式）从数组中返回一个
值...................... 389技巧416　COUNT返回参数列表中的数字个数................................... 390技巧417
　COUNTA返回参数列表中非空值的单元格个数.................. 391技巧418　AVERAGE返回参数的平均
值............................................. 392技巧419　MEDIAN返回给定数值的中值............................................ 392技
巧420　MAX返回一组值中的最大值............................................... 393技巧421　MIN返回参数中最小
值....................................................... 394技巧422　VAR计算基于给定样本的方差............................................
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395技巧423　STDEV估算基于整个样本总体的方差................................. 395技巧424　KURT返回数据集的
峰值..................................................... 396技巧425　FDIST返回F概率分布.........................................................
397技巧426　BINOMDIST计算一元二项式分布的概率值........................ 398技巧427　EXPONDIST计算指
数分布................................................. 399技巧428　日期和时间函数基础..........................................................
400技巧429　更改日期格式为四位格式................................................... 401技巧430　任意设置日期格
式.............................................................. 402技巧431　返回当前的年、月、日和时、分、
秒................................. 403技巧432　产品的促销天数................................................................. 404技巧433　计
算指定间隔的日期.......................................................... 405技巧434　制作工作计划
表................................................................. 405技巧435　利用函数和字符串的组合输入年、月、
日.......................... 406技巧436　计算员工工龄..................................................................... 407技巧437　计算
员工生日月份.............................................................. 409技巧438　计算培训结束日
期.............................................................. 409技巧439　判断工作量完成情
况.......................................................... 410技巧440　计算工作完成比值..............................................................
411技巧441　将全角字符转换为半角....................................................... 412技巧442　提取销售额前三名人
员姓名............................................... 413技巧443　提取混合字符串中的数字...................................................
414技巧444　根据身份证号码判断性别................................................... 415技巧445　将所有数据保留两位
小数后在求和..................................... 415技巧446　将货款以“万元”为单位显示............................................
416技巧447　根据身份证号码计算出生日期............................................ 417技巧448　显示当日每项工程的
预计完成时间..................................... 418技巧449　将数据显示为小数点对齐...................................................
419技巧450　将数字金额显示为人民币大写............................................ 420技巧451　计算年终奖
金..................................................................... 421技巧452　将数字转化成电话格
式....................................................... 422技巧453　将数据对齐显示................................................................. 423
技巧454　利用公式制作简易图表....................................................... 424技巧455　将分数转换成小
数.............................................................. 424技巧456　计算某一特定条件的平均
值............................................... 425技巧457　计算各业务员的平均奖金................................................... 426技
巧458　统计销售额排名前三的平均销售额..................................... 427技巧459　求每季度平均支出金
额....................................................... 428技巧460　计算每个车间大于250的平均产量......................................
429技巧461　统计生产车间异常机台的数量............................................ 430技巧462　统计未检验完成的产
品数量............................................... 431技巧463　统计达标率......................................................................... 432
技巧464　提取不重复数据................................................................. 432技巧465　统计业绩在6万到8万之间
的女业务员的人数...................... 433技巧466　计算单日最高销售金额....................................................... 434
技巧467　统计季度最高产值合计....................................................... 435技巧468　根据达标率计算员工奖
金................................................... 436技巧469　根据下拉列表计算不同项目的最大值.................................
437技巧470　根据工作时间计算可休假天数............................................ 438技巧471　统计已到达收款时间
的货品数量........................................ 439技巧472　计算本季度收款的合计.......................................................
440技巧473　产生每两行累计加1的编号................................................. 441技巧474　计算扣除所有扣款后
的最高薪资........................................ 442技巧475　将六个号码组成一个..........................................................
443技巧476　用不确定条件查找.............................................................. 444技巧477　计算还款期
数..................................................................... 445技巧478　计算证券的付息次
数.......................................................... 445技巧479　计算按月支付利息的实际年利率........................................
446技巧480　计算偿还贷款累计的利息金额............................................ 446技巧481　计算累计偿还贷款的
本金金额............................................ 447技巧482　计算存款的未来值..............................................................
448技巧483　计算贷款的每期还款额....................................................... 448技巧484　计算贷款每期返还的
本金金额............................................ 449技巧485　计算证券的价格.................................................................
450技巧486　计算债券的到期收益率....................................................... 450技巧487　计算债券的价
格................................................................. 451技巧488　计算有价证券的价
格.......................................................... 452第18章　PowerPoint 2010基本操作.....................................................
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454技巧489　创建演示文稿..................................................................... 455技巧490　设置演示文稿的自动保
存................................................... 456技巧491　在演示文稿中添加幻灯片................................................... 457
技巧492　输入文本............................................................................ 458技巧493　外部文档的导
入................................................................. 460技巧494　快速选取文本的方
法.......................................................... 461技巧495　格式刷工具的使用..............................................................
462技巧496　文字格式的设置................................................................. 462技巧497　特殊文字格式的设
置.......................................................... 463技巧498　项目符号的应用.................................................................
464技巧499　使用图片项目符号.............................................................. 466技巧500　巧妙设置编
号..................................................................... 467技巧501　巧设段落的对齐方
式.......................................................... 468技巧502　巧设分栏............................................................................
469技巧503　段落缩进的设置................................................................. 470技巧504　使用大纲视图创建幻灯
片主标题和副标题.......................... 471技巧505　使用大纲视图添加幻灯片次级标题.....................................
472技巧506　设置大纲视图中的文字及段落样式..................................... 473技巧507　折叠与展开大纲视
图中的标题............................................ 475技巧508　巧妙创建公式.....................................................................
475技巧509　修改公式样式..................................................................... 477技巧510　应用内置主
题..................................................................... 478技巧511　自定义主题颜
色................................................................. 480技巧512　设置幻灯片背
景................................................................. 481技巧513　幻灯片的页面设
置.............................................................. 482技巧514　创建母版............................................................................
483技巧515　添加和删除幻灯片母版....................................................... 485技巧516　设置幻灯片母版背
景.......................................................... 486技巧517　插入占位符.........................................................................
488第19章　PowerPoint 2010图片、图形与表格和图表........................490技巧499　插入并调整图
片................................................................. 491技巧500　精确调整图片的大小和位
置............................................... 492技巧501　图片的巧妙裁剪................................................................. 493技
巧502　设置图片的色彩................................................................. 494技巧503　设置图片的艺术效
果.......................................................... 495技巧504　删除图片背景.....................................................................
496技巧505　设置图片的形状................................................................. 497技巧506　自定义图片边
框................................................................. 498技巧507　设置阴影边
框..................................................................... 500技巧508　“剪贴画”任务窗格的使
用............................................... 501技巧509　创建相册............................................................................ 503技
巧510　网格线和参考线的使用....................................................... 503技巧511　更改形
状............................................................................ 505技巧512　在占位符中添加表
格.......................................................... 506技巧513　利用表格按钮添加表格.......................................................
507技巧514　添加删除行或列................................................................. 508技巧515　创建柱形
图......................................................................... 509技巧516　创建条形
图......................................................................... 510技巧517　创建折线
图......................................................................... 511技巧518　创建饼
图............................................................................ 512技巧519　创建圆环
图......................................................................... 513技巧520　创建雷达
图......................................................................... 514技巧521　图表外观的快速更
改.......................................................... 515技巧522　创建列表图形.....................................................................
517技巧523　创建流程图形..................................................................... 518技巧524　创建层次结构图
形.............................................................. 519技巧525　创建关系图形.....................................................................
520技巧526　创建矩阵图形..................................................................... 522技巧527　添加形
状............................................................................ 523技巧528　更改图形结
构..................................................................... 525技巧529　更改图形布
局..................................................................... 525技巧530　图形的转
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换......................................................................... 527技巧531　更改SmartArt图形的形
状................................................... 527技巧532　更改SmartArt图形的形状样式............................................ 528
第20章　幻灯片的高级设置................................................................... 531技巧533　插入“剪贴画音频
”.......................................................... 532技巧534　为声音添加书签.................................................................
533技巧535　裁剪声音文件..................................................................... 534技巧536　设置声音的播
放................................................................. 535技巧537　插入“剪贴画视频
”.......................................................... 536技巧538　设置视频效果.....................................................................
537技巧539　设置视频控制按钮.............................................................. 537技巧540　为幻灯片添加切换效
果....................................................... 539技巧541　对象进入动画效果..............................................................
541技巧542　设置幻灯片切换效果.......................................................... 542技巧543　“进入”和“退出”
动画效果的应用................................. 543技巧544　强调对象效果的应用..........................................................
545技巧545　预设路径动画..................................................................... 546技巧546　自定义路径动
画................................................................. 547技巧547　放映幻灯
片......................................................................... 548技巧548　设置放映方
式..................................................................... 550技巧549　隐藏幻灯
片......................................................................... 551技巧550　设置排练时
间..................................................................... 551技巧551　在播放时进行标
注.............................................................. 552技巧552　屏幕的操作.........................................................................
553技巧553　拼写检查............................................................................ 554技巧554　简繁的转
换......................................................................... 555技巧555　批注的使
用......................................................................... 556第21章　宏与ActiveX控件的应
用........................................................ 558技巧556　“开发工具”选项卡..........................................................
559技巧557　使用宏添加背景图片.......................................................... 559技巧558　保存带有宏的演示文
稿....................................................... 561技巧559　创建插入文本框的宏..........................................................
562技巧560　使用宏命令删除文本框....................................................... 563技巧561　Flash控件的应
用................................................................ 564技巧562　视频控件的应
用................................................................. 566技巧563　命令按钮控件的应
用.......................................................... 567技巧564　文本框控件的应用..............................................................
570技巧565　选项按钮控件的应用.......................................................... 572技巧566　复选框控件的应
用.............................................................. 577第22章　幻灯片演示实
例.......................................................................580技巧567　制作产品简介幻灯片之绘制形
状........................................ 581技巧568　制作产品简介幻灯片之创建文本........................................ 584技
巧569　制作产品简介幻灯片之设置动画........................................ 585技巧570　制作产品简介幻灯片之设
置切换效果................................. 589技巧571　制作产品简介幻灯片之创建并设置线条形状......................
590技巧572　制作产品简介幻灯片之创建并设置文本............................. 592技巧573　制作产品简介幻灯
片之插入图片........................................ 594技巧574　制作产品简介幻灯片之设置动
画........................................ 596技巧575　标题的创意......................................................................... 598技巧576
　制作胶片效果..................................................................... 602技巧577　迷彩效
果............................................................................ 603技巧578　迷彩效
果............................................................................ 604技巧579　中规中矩使用字体和字
号................................................... 605技巧580　字体的混搭，要混而不杂................................................... 606
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