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内容概要

　　《Excel应用大全》是一本以Excel2010版本为操作平台，系统全面地对Excel中的知识点进行介绍的
大全书。
为了兼顾Excel2003版本和2007版本的用户，《Excel应用大全》还通过“拓展学习”版块对不同版本中
的操作方法和注意事项进行提示。
《Excel应用大全》分别从Excel的基本功能、公式和函数的基本应用、数据的高级管理、图表的基本应
用、数据的透视分析和高级分析、Excel协同工作以及Excel自动化功能7个方面对Excel的常规应用进行
了详细讲解，并在最后给出有关Excel其他版本界面、工作表函数、VBA函数和VBA事件的附录表格，
以方便读者查阅及获取更多的知识。
《Excel应用大全》主要定位于希望系统学习Excel知识的读者，适用于不同年龄段的办公人员、文秘、
财务人员、国家公务员，也可作为各大中专院校及各类电脑培训班的Excel培训教材。
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书籍目录

第一篇 Excel的基本功能
第1章 初识Excel
1.1 Excel的主要功能
1.1.1 制作电子表格
1.1.2 计算表格数据
1.1.3 管理表格数据
1.1.4 分析表格数据
1.1.5 Excel的自动化管理
1.2 第一次接触Exce12010
1.2.1 启动Excel2010
1.2.2 认识Excel2010操作界面
1.2.3 退出Excel2010
1.3 Excel的4种视图模式
1.3.1 4种视图模式的概述
1.3.2 自定义视图模式
1.4 自定义Excel操作环境
1.4.1 自定义快速访问工具栏
1.4.2 隐藏和显示功能区
1.4.3 自定义功能区
1.4.4 禁用或启用浮动工具栏
1.4.5 自定义状态栏中的显示项目
1.4.6 更换Excel的界面颜色
1.5 使用Excel帮助系统辅助学习
1.5.1 使用本地帮助系统
1.5.2 使用Office.com帮助系统
第2章 工作簿、工作表和单元格的基本操作
2.1 认识工作簿、工作表和单元格
2.1.1 工作簿、工作表和单元格概述
2.1.2 工作薄、工作表和单元格的相互关系
2.2 工作簿的基本操作
2.2.1 创建空白工作簿
2.2.2 创建有样式的工作簿
2.2.3 打开和关闭Excel文件
2.2.4 保存工作簿文件
2.2.5 保护工作簿文件窗口
2.2.6 为工作簿设置密码保护
2.3 工作表的基本操作
2.3.1 选择工作表的几种情况
2.3.2 插入工作表
2.3.3 重命名工作表
2.3.4 设置工作表标签颜色
2.3.5 移动和复制工作表
2.3.6 隐藏和显示工作表
2.3.7 保护工作表
2.3.8 删除工作表
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2.4 多窗口操作
2.4.1 并排查看多个工作表
2.4.2 快速切换工作簿窗口
2.4.3 拆分工作表窗口
2.4.4 冻结工作表窗口
2.5 单元格的基本操作
2.5.1 选择单元格
2.5.2 插入单元格
2.5.3 删除单元格
2.5.4 合并和拆分单元格
2.5.5 调整单元格行高和列宽
2.5.6 单元格的隐藏与保护
第3章 输入和编辑数据
3.1 了解Excel中的数据类型
3.1.1 文本型数据
3.1.2 数值型数据
3.1.3 日期和时间
3.1.4 符号
3.2 输入普通数据
3.2.1 在单元格中输入
3.2.2 在编辑栏中输入
3.3 输入特殊符号和数据
3.3.1 输入特殊符号
3.3.2 输入以“0”打头的数据
3.3.3 输入超过11位以上的数字数据
3.3.4 输入分数数据
3.4 快速填充数据
3.4.1 利用控制柄填充相同数据
3,4.2 利用控制柄填充有规律的数据
3.4.3 使用对话框填充序列数据
3.5 其他输入数据的方法
3.5.1 利用记忆功能输入数据
3.5.2 利用记录单功能输入数据
3.6 编辑数据
3.6.1 修改和删除错误数据
3.6.2 更改数据的数据类型
3.6.3 自定义数据格式
3.7 查找和替换数据
3.7.1 常规的查找和替换
3.7.2 查找和替换的高级选项设置
3.7.3 包含通配符的运用
3.8 移动和复制数据
3.8.1 通过剪贴板移动和复制数据
3.8.2 拖动鼠标移动和复制数据
3.8.3 选择性粘贴数据
3.9 撤销和恢复操作
3.9.1 撤销操作

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Excel应用大全>>

3.9.2 恢复操作
第4章 格式化工作表
4.1 设置单元格格式
4.1.1 单元格格式包括哪些内容
4.1.2 使用组设置单元格格式
4.1.3 使用对话框设置单元格格式
4.1.4 使用浮动工具栏设置单元格格式
4.2 使用表格样式
4.2.1 为指定单元格区域套用表格样式
4.2.2 设置表格样式的显示效果
4.2.3 清除应用的表格样式
4.2.4 自定义表格样式
4.2.5 删除自定义样式
4.2.6 转换普通区域
4.3 使用单元格样式
4.3.1 套用单元格样式
4.3.2 清除单元格样式
4.3.3 自定义单元格样式
4.3.4 删除自定义单元格样式
4.4 使用主题
4.4.1 直接应用主题效果
4.4.2 更改主题效果
4.4.3 自定义主题效果
4.4.4 删除自定义主题效果
4.5 设置工作表背景
4.6 使用格式刷快速复制格式
⋯⋯
第二篇 公式和函数的基本应用
第三篇 数据的高级管理
第四篇 图表的基本应用
第五篇 数据的透视分析和高级分析
第六篇 Excel 协同工作
第七篇 Excel 自动化动能
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章节摘录
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编辑推荐

《Excel应用大全》层层揭开Excel技术的神秘面纱，融会讲解Excel知识的应用之道，丰富实用的讲解，
达到通俗易懂的效果，丰富实用的栏目，实时指导和拓展知识，340个模板赠达，让读者快速学会变通
，110分钟的案例视频，手把手指导读者学习。
《Excel应用大全》虽是一本图解的知识大全书，但是在内容安排上却始终坚持“实用”的原则，全面
，系统地整理了Excel的各种应用知识。
此外，《Excel应用大全》在写作方式上采用“详略得当,的方式进行讲解，对于简单的知识绝不罗嗦，
对于稍微复杂的知识也累用最通俗的话言描述清楚。
面向群体：无论你是没有任何Excel基础的初学者，还是有一定基础的初级使用者，在杰书中都会找到
你所需要的内容。
《Excel应用大全》最大的特色之一就是内容全面详尽，根据用户对Excel的使用情况，全书可分为以下
三大类内容。
第一，大部分Excel用户必须掌握的知识，包括制作表格的必备操作，各类数据的计算方法和注意事项
。
第二，提升Excel应用技术的高级知识，包括利用排序，筛选等功能管理数据，利用图表直观分析数据
，队及利用透视功能透视分析数据等。
第三部分Excel用户常使用的高级功能，包括数据的导坟，导出，在局域网中共享数据，以及使用宏
和VBA编程实现人机交流的自动化管理知识。
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