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内容概要

　　《24小时学会Excel 2010》以使用Excel 2010软件制作电子表格为例，详细而又全面地介绍了Excel
2010的基本操作和实际应用知识。
主要内容包括Excel
2010入门操作、美化和打印表格、计算Excel表格数据、管理Excel表格数据、使用函数分析数据、使用
图表分析数据，以及Excel
2010的高级应用等。
《24小时学会Excel
2010》的最后一篇还总结了制作中式表格的十大问题、Excel数据录入的十大技巧，以及提高分析与管
理效率的十大技巧，供读者参考。
　　《24小时学会Excel
2010》附带的多媒体光盘中，赠送了与24小时学习计划相对应的视频教学软件，帮助读者在立体化的
学习环境中，取得事半功倍的学习效果。

　　《24小时学会Excel 2010》适合希望尽快掌握Excel
2010软件的电脑初、中级用户阅读，也可作为各种电脑培训班的教材或辅导用书。
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作者简介

　　导向工作室，专业计算机图书策划、编写团队，在计算机图书方面拥有着丰富的教学和写作经验
，近年来更是在考试培训图书方面获得了扩展。
代表作品包括“24小时学会”系列、“快易通”系列、“全国专业技术人员计算机等级考试专业教程
”系列、“零点起飞电脑学校”系列等，在图书市场上获得了良好的口碑，树立了自己的品牌。
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书籍目录

第1篇　Excel 2010入门操作
第1小时　初识Excel 2010　
　启动与退出Excel 2010　
　认识Excel 2010的工作界面　
　认识Excel构成元素及关系　
　切换Excel 2010的视图模式　
　使用Microsoft Excel帮助　
第2小时　制作“售后监测单”　
　新建工作簿　
　输入与快速填充数据　
　插入和重命名工作表　
　移动、复制和删除工作表　
　设置工作表标签颜色　
　保存和关闭工作簿　
　打开和另存为工作簿　
第3小时　编辑“员工工资表”　
　选择单元格　
　插入和删除单元格　
　合并与拆分单元格　
　复制和移动单元格数据　
　查找和替换单元格数据　
第4小时　美化“员工工资表”　
　设置单元格格式　
　设置边框与底纹　
　调整行高与列宽　
跟我上机　
 第2篇　美化和打印表格
第5小时　制作“产品价格表”　
　插入艺术字　
　插入图片和剪贴画　
　插入超链接　
第6小时　制作“公司管理结构图”　
　插入SmartArt图形　
　插入形状　
　添加文本框　
第7小时　制作“员工基本信息卡”　
　设置工作表背景　
　使用条件格式　
　套用表格格式　
第8小时　保护和打印“员工工作考勤表”　
　拆分与冻结工作表　
　快速隐藏与显示工作表　
　保护工作簿及工作表　
　页面设置　
　打印表格数据　
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跟我上机　
 第3篇　计算Excel表格数据
第9小时　制作“员工差旅统计表”　
　设置数据有效性　
　使用公式　
　公式的显示与删除　
第10小时　制作“培训预算表”　
　引用单元格　
　定义单元格名称　
　追踪引用和从属单元格　
第11小时　制作“学生成绩管理表”　
　使用函数　
　插入嵌套函数　
跟我上机　
 第4篇　管理Excel表格数据
第12小时　制作“经销商统计表”　
　删除重复项　
　数据的排序　
　数据的筛选　
第13小时　制作“客户来访记录表”　
　使用数据记录单　
　分列数据　
　组合数据　
第14小时　制作“销售业绩表”　
　数据的分类汇总　
　设置外边框显示方式　
跟我上机　
 第5篇　使用函数分析数据
第15小时　制作“按揭贷款表”　
　使用PMT函数　
　单变量求解　
　修改函数　
第16小时　评估最佳投资方案　
　使用FV函数　
　创建并添加方案　
　挑选最佳方案　
第17小时　制作“生产分配方案表”　
　合并计算　
　规划求解　
跟我上机　
 第6篇　使用图表分析数据
第18小时　制作“季度销售业绩表”　
　使用图表　
　设置坐标轴格式　
　在同一张工作表中创建多张图表　
第19小时　制作“产品销售统计表”　
　迷你图的使用　
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　迷你图与图表的组合使用　
第20小时　制作“天鸟百货统计表”　
　创建数据透视表　
　设计透视表　
　使用切片器　
第21小时　制作数据透视图　
　创建数据透视图　
　编辑数据透视图　
跟我上机　
 第7篇　Excel 2010的高级应用
第22小时　制作“会议安排表”　
　使用宏　
　链接与嵌入对象　
　发布Excel工作表　
第23小时　制作“产品库存管理表”　
　使用批注　
　共享工作簿　
　通过电子邮件发送Excel文档　
第24小时　制作“产品售后服务调查表”　
　使用控件　
　在工作表中使用幻灯片　
　通过“Excel 选项”对话框设置工作簿　
跟我上机　
 第8篇　“十大”技巧精选
制作中式表格的十大问题及解决方法　
Excel数据录入的十大技巧　
提高数据分析与管理效率的十大技巧　
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