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内容概要

　　Excel是目前最优秀的电子表格制作软件，王小林、郭燕主编的《Excel
2010电子表格制作高级案例教程》采用项目教学方式，通过大量案例循序渐进地介绍了Excel
2010的各项功能及在实践中的应用，内容涵盖在工作表中输入与编辑数据、工作表与单元格常用操作
、美化工作表、使用公式与函数、管理工作表中的数据、使用数据透视表和图表、打印工作表，以及
保护与共享数据等。

　　《Excel 2010电子表格制作高级案例教程》具有如下特点：(1)全书内容依据Excel
2010的功能和实际用途来安排；(2)在各项目中首先通过“理论指导”部分简单讲解项目涉及的Excel
2010的核心功能，然后在“任务实践”部分通过大量案例对相关功能进行练习；(3)将Excel
2010的一些使用技巧很好地融入到了案例中，从而使本书获得增值。

　　《Excel
2010电子表格制作高级案例教程》可作为中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培训机构的专
用教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
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书籍目录

项目一 在工作表中输入与编辑数据
　一、学习目标
　二、理论指导
　(一)熟悉Excel 2010工作界面和相关概念
　(二)工作簿的新建、保存、关闭与打开
　(三)输入工作表数据
　(四)选择单元格
　(五)编辑工作表数据
　三、任务实践
　任务一 创建考勤卡文件
　任务二 制作家电销售表
　任务三 制作商品报价单
　四、项目总结
　五、项目考核
项目二 工作表与单元格常用操作
　一、学习目标
　二、理论指导
　(一)工作表常用操作
　(二)单元格常用操作
　(三)调整行高与列宽
　(四)为单元格添加批注
　(五)为单元格添斜线
　(六)拆分与冻结工作表
　三、任务实践
　任务一 制作公司人才需求计划表
　任务二 制作商品房交易环比表
　任务三 制作图书出货单
　四、项目总结
　五、项目考核
项目三 美化工作表
　一、学习目标
　二、理论指导
　(一)设置单元格字符、数字格式和对齐方式
　(二)设置单元格边框和底纹
　(三)使用条件格式
　(四)清除单元格格式或内容
　三、任务实践
　任务一 美化家电销售表
　任务二 美化公司人才需求计划表
　任务三 美化商品房交易环比表
　四、项目总结
　五、项目考核
项目四 使用公式与函数
　一、学习目标
　二、理论指导
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　(一)认识Excel中的公式和函数
　(二)公式中的运算符及优先级
　(三)公式的创建、移动、复制与修改
　(四)公式中的引用设置
　(五)函数的使用方法
　(六)数组公式的使用方法
　三、任务实践
　任务一 计算家电销售表数据
　任务二 计算得分统计表中的各数据
　任务三 计算销售额占总销售额的比例及最大和第二大销售额
　任务四 计算和分析语文成绩
　任务五 制作员工通讯录和员工电话查询表
　任务六 计算零存整取的存款总和
　四、项目总结
　五、项目考核
项目五 管理工作表中的数据
　一、学习目标
　二、理论指导
　(一)排序数据
　(二)筛选数据
　(三)分类汇总数据
　(四)合并计算数据
　三、任务实践
　任务一 排序客户资料管理表数据
　任务二 筛选客户资料管理表数据
　任务三 汇总销售业绩统计表数据
　任务四 合并图书销售数据
　任务五 利用合并计算登记考分并对该工作表进行管理
　四、项目总结
　五、项目考核
项目六 使用数据透视表和图表
　一、学习目标
　二、理论指导
　(一)创建与编辑数据透视表
　(二)创建与编辑数据透视图
　(三)创建与编辑图表
　三、任务实践
　任务一 创建按职称查看的数据透视表
　任务二 创建和编辑员工工资和奖金圆柱形图表
　任务三 创建同类子产品成本比较表
　任务四 创建复合图表
　四、项目总结
　五、项目考核
项目七 打印工作表
　一、学习目标
　二、理论指导
　(一)页面设置
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　(二)设置打印区域和可打印项
　(三)分页预览与设置分页符
　(四)打印预览与打印
　三、任务实践
　任务一 设置商品房交易环比表页面与打印区域
　任务二 设置图书销售表页面、打印区域并打印
　四、项目总结
　五、项目考核
项目八 数据的保护与共享
　一、学习目标
　二、理论指导
　(一)工作簿、工作表与单元格的保护
　(二)隐藏/显示工作表、单元格内容或公式
　(三)共享工作簿
　(四)合并共享工作簿
　三、任务实践
　任务一 保护职工职称情况表数据
　任务二 隐藏公司人才需求表数据
　任务三 制作产品销售表
　四、项目总结
　五、项目考核
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章节摘录

版权页：   插图：   3.隐藏与显示单元格公式 在工作簿文件中，如果不希望别人看到所使用的计算公式
，如，利润的计算公式或成本的核算公式等，此时可以将公式隐藏起来，以达到保密的目的，必要时
再将其显示。
方法是： 选定希望隐藏公式的单元格区域（或单元格），打开“设置单元格格式”对话框，单击“保
护”选项卡，选中“隐藏”复选框并单击“确定”按钮，然后按前面的方法将公式所在工作表保护，
此时单击含有公式的单元格，编辑栏中不显示公式。
如果要显示隐藏的公式，只需撤销工作表的保护即可。
注意：只有在工作表被保护时，隐藏公式才有效。
 （三）共享工作簿 如果需要多人同时编辑同一个工作簿，可以使用Excel 2010的共享工作簿功能，将
它保存到其他用户可以访问到的网络位置上，方便其他用户同时编辑、查看和修订。
它能使每位参与者都可以看到其他用户输入和修改的数据，特别适用于分组性的工作。
 当完成工作表的各项编辑和修订操作后，可以停止共享工作簿。
 要设置共享工作簿，方法如下。
 步骤1 打开要设置为共享的工作簿，然后单击“审阅”选项卡上“更改”组中的“共享工作簿”按钮
，打开“共享工作簿”对话框。
 步骤2 在“编辑”选项卡选中“允许多用户同时编辑，同时允许工作簿合并”复选框，如图8—8左图
所示。
 步骤3 切换到“高级”选项卡，确保“保存文件时”单选钮处于选中状态，如图8—8中图所示，表示
在用户保存工作簿时会更新其他用户对此工作簿进行的编辑操作。
 步骤4 单击“确定”按钮返回工作簿，此时将打开一个提示对话框，提示是否保存此操作，如图8—8
右图所示，单击“确定”按钮完成共享工作簿的设置操作，此时可看到工作簿名称的右侧显示“共享
”二字。
最后将该工作簿放到网络上的共享文件夹中。
 要对共享工作簿进行编辑操作，方法如下。
 步骤1 在网络上找到并打开共享工作簿，然后在其中进行编辑操作。
 步骤2 当其中任何一个用户对此工作簿进行操作并保存时，会弹出如图8—9所示的提示对话框，提示
用户工作表已用其他用户保存的更改进行了更新，并突出显示编辑过的单元格。
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编辑推荐

《Excel2010电子表格制作高级案例教程》可作为中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培训机
构的专用教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
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