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内容概要

　　《实用技巧快学速查手册：Excel办公高手应用技巧500例（2010版）》为一本Excel办公高手应用
技巧手册，全书集案例性、技巧性、速查性于一体，通过4大篇幅安排+20章专题内容放送+120多个专
家提醒+200多分钟视频演示+500个精华技巧讲解+1500张图片全程图解，帮助读者快学速通Excel，成
为Excel应用高手。
本书既适合作为学习Excel软件的入门手册或自学教程，也可作为细查Excel软件功能和技巧的案头工具
宝典。

　　全书共分为20章，主要内容包括初识Excel2010、Excel2010的基本操作、工作簿的应用技巧、工作
表的应用技巧、单元格的应用技巧、数据处理技巧、数据有效性的设置技巧、排序与筛选应用技巧、
分类汇总与合并计算、数据透视表的应用技巧、公式的应用技巧、函数的应用技巧、函数的高级应用
、数组公式入门秘技、图片的插入与编辑技巧、图表的应用技巧、Excel分析与预测、VBA应用技巧、
宏的应用技巧以及Excel的打印技巧。
为了让读者更轻松地掌握Excel软件的应用，作者还制作了配套的多媒体教学光盘，全程语音讲解，真
实操作演示，让读者一学就会！

　　《实用技巧快学速查手册：Excel办公高手应用技巧500例（2010版）》结构清晰、语言简洁、实例
丰富、版式精美，不仅适合各类行政办公与财务管理人员，还可以作为各类计算杌培训中心、中职中
专、高职高专等院校及相关专业的辅导教材。
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书籍目录

入门篇
第1章 初识Excel 2010
探秘Excel 2010的新增功能
体验Excel 2010的工作界面
“文件”按钮的强大功能
Excel 2010面板七十二变
传统启动Excel
快捷方式启动Excel
快速启动Excel并打开文件
在Excel 2010中使用兼容模式工1
随时查看Excel 2010帮助文件
默认文件保存类型巧设置
早期格式与新版格式的快速转换
创建启用宏的工作簿文件
启动时自动打开指定的工作簿
快速定位文件夹
妙用Excel文档主题
自定义文档主题
Excel编辑语言巧设置
取消消息栏警报
轻松设置Excel资源更新
共享主题有妙招
第2章 Excel 2010的基本操作
使用键盘执行Excel命令
自定义快速访问工具栏
调整快速访问工具栏的显示位置
调整快速访问工具栏中
各命令的显示位置
在快速访问工具栏中
添加其他按钮
删除快速访问工具栏中的按钮
更改视图的显示方式
分页预览视图
全屏显示视图
自定义视图
快速调整工作表的显示比例
自定义显示比例
功能面板七十二变技巧
应用选择性粘贴
巧用剪贴板复制内容
清除剪贴板中的内容
第3章 工作的应用技巧
利用命令新建工作簿
利用选项快速新建工作簿
通过快捷键新建工作簿
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利用按钮新建工作簿
利用模板新建工作簿
快速保存工作簿
通过按钮快速保存工作簿
利用快捷键保存工作簿
另存为工作簿
保存为二进制工作簿
设置自动保存工作簿
设置工作簿密码
共享工作簿
快速打开工作簿
利用按钮快速打开工作簿
利用快捷键打开工作簿
一次打开多个工作簿
打开最近使用的工作簿
设置工作簿以只读方式打开
设置工作簿以副本方式打开
设置工作簿以打开并修复
方式打开
快速关闭工作簿
利用快捷键关闭工作簿
在同一个窗口中显示多个工作簿
查看当前工作簿的属性
简繁转换技巧
找个翻译助手
在不同的工作簿中进行快速切换
减小Excel文件的体积
第4章 工作表的应用技巧
快速插入工作表
利用选项插入工作表
利用对话框插入工作表
通过双击重命名工作表
通过右键菜单重命名工作表
通过按钮重命名工作表
删除工作表
移动工作表
复制工作表
选择多个连续的工作表
选择多个不连续的工作表
一秒钟选择全部工作表
设置工作表标签的颜色
隐藏窗口底部的工作表标签
隐藏工作表中的内容
保持指定行可见
冻结工作表首行
冻结工作表首列
拆分工作表
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保护工作表
在工作表中设置不显示零值
指定工作表中的可编辑区域
超链接的创建与应用
快速激活目标工作表
快速插入多个空行或空列
快速删除所有的空行
快速设置合适的列宽
美化修饰工作表背景
进阶篇
第5章 单元格的应用技巧
选定单个单元格
选择连续单元格区域
选择不连续的单元格
选定整行或整列
选定工作表中所有单元格
插入行或列
插入多行或多列
插入单元格
删除单元格
合并单元格
快速合并单元格
设置单元格合并后居中
跨越合并单元格
拆分单元格
给单元格快速添加斜线
快速绘制斜线
在斜线格添加支字技巧
定位选择单元格
快速查找单元格内容
在特定区域中查找内容
模糊查找很实用
快速替换内容
巧用区分大小写功能进行替换
原来格式也可以替换
关闭工作簿的自动替换功能
快速套用单元格样式
复制格式到新单元格技巧
快速清除单元格格式
套用表格样式
为单元格区域设置边框
快速设置所有单元格的边框
手动绘制单元格外边框
设置边框线条的颜色
为单元格填充背景颜色
设置单元格填充效果
设置单元格图案填充
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清除背景颜色
第6章 数据处理技巧
轻松输入文本
同时在多个单元格中
输入相同的内容
添加或减少小数位数
输入货币符号
设置日期类型
设置时间类型
添加会计用的单下划线
添加会计用的双下划线
设置分数类型
自定义数字类型
⋯⋯
提高篇
精通篇
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