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内容概要

　　本书由资深微软办公专家编写，从实用角度出发，全面详细地介绍了微软最新办公软件Excel
2010各方面的使用方法和应用技巧。
全书共分为15章，以工作中实际案例为主线，循序渐进地讲解了Excel。
主要内容包括Excel
2010入门、掌握Excel
2010的基本操作、表格数据的输入与编辑、对工作表的格式进行美化、在Excel中编辑图文表格、表格
数据的获取与共享、Excel表格的打印设置操作、使用公式计算数据、使用函数计算数据、数据的排序
筛选与汇总、使用统计图表分析数据、使用数据透视表与透视图分析数据、Excel在行政文秘工作中的
应用、Excel在市场营销工作中的应用、Excel在会计财务工作中的应用等内容。
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章节摘录

版权页：   插图：   7 xlsx格式文件的兼容性 Excel 2010中生成的文件依然是xlsx格式文件，该格式文件是
伴随Excel 2007被引入到Office产品中的，它是一种压缩包格式的文件。
默认情况下，Excel文件被保存成xlsx格式的文件（也可以保存成2007以前版本的兼容格式，带vba宏代
码的文件可以保存成xlsm格式），可以将后缀修改成rar，然后用Winrar打开它，可以看到里面包含了
很多xml文件，这种基于xml格式的文件在网络传输和编程接口方面提供了很大的便利性。
相比Excel 2007，Excel 2010改进了文件格式对前一版本的兼容性，并且较前一版本更加安全。
 1.2 启动与退出Excel 2010 在成功安装Excel 2010之后，就可以启动Excel 2010了。
当使用完毕后应该按正确的方法退出Excel 2010，以释放出软件运行时占用的系统资源。
 1.2.1 启动Excel 2010 要使用Excel 2010进行表格制作，首先需要启动Excel 2010。
常见的启动Excel 2010的方法有以下4种。
 方法一：单击按钮，在弹出的“开始”菜单中选择“所有程序>Microsoft Office>Microsoft Office Excel
2010”命令。
 方法二：双击Excel 2010的桌面快捷方式图标，可以快速启动Excel 2010。
 方法三：双击电脑中的任意Excel 2010文件，或在该文件上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“
打开”命令，即可启动Excel 2010程序并打开该文件。
 方法四：在安装Excel 2010时，若添加了快捷方式图标到快速启动栏中，可直接单击快速启动栏中
的Excel 2010图标快速启动该程序。
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编辑推荐

《Excel 2010完全学习手册》编辑推荐：内容全面，系统全面地讲解了Excel 2010的基本操作，完全覆盖
了Excel 2010最实用、最常用的功能，能够满足您工作、学习中的各种需求。
讲解清晰，讲解图文对应，且在图片上清晰地标注了关键操作，使您在学习中达到事半功倍的效果。
案例丰富，包含222个案例，所选内容均来源于实际应用中，有的是作者教学中的典型讲解，有的是专
业开发人员的应用案例，以求使您全面掌握Excel 2010的功能。
注重实践，注重对您实践技能的培养，在222个案例之外，还设置了64个“进阶技巧”和57个“典型实
例”环节，以求您能够迅速巩固所学知识，更加有效率地掌握Excel 2010。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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