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内容概要

李利健等编写的《Excel
2010电子表格(畅销升级版)》全面介绍了电子表格处理软件Excel 2010的使用方法和技巧，主要内容包
括初次接触Excel
2010、Excel
2010的基本操作、数据的输入与编辑、设置表格格式、使用对象美化工作表、使用公式和函数、通过
图表让数据活灵活现、数据统计与分析、数据透视表和数据透视图、Excel
2010高级应用、打印电子表格和 Excel2010应用实例。
 《Excel
2010电子表格(畅销升级版)》语言通俗易懂、内容丰富、结构清晰、操作性强，还配有多媒体自学光
盘，光盘中附带完整的实战视频，内容涵盖本书中的大多数知识点，通过书与视频结合学习，更能事
半功倍。

《Excel
2010电子表格(畅销升级版)》定位于Excel初学者，也适合作为电脑办公人员、统计人员、财会人员和
教师的参考用书。
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书籍目录

第1章 初次接触Excel 2010
 1.1 启动与退出Excel 2010
 1.1.1 启动Excel 2010
 1.1.2 认识Excel 2010的工作界面
 1.1.3 退出Excel 2010
 1.2 设置Excel 2010的工作环境
 1.2.1 更改默认的界面颜色
 1.2.2 自定义文档的默认保存路径
 1.2.3 修改自动保存时间间隔
 1.2.4 设置“最近使用的文档”的显示数量
 1.2.5 扩大表格的显示范围
 1.3 课后答疑
第2章 Excel 2010的基础操作
 ⋯⋯
第3章 数据的输入与编辑
第4章 设置表格格式
第5章 使用对象美化工作表
第6章 使用公式和函数
第7章 通过图表让数据活灵活现
第8章 数据统计与分析
第9章 数据透视表和数据透视图
第10章 Excel 2010高级应用
第11章 打印电子表格
第12章 Excel 2010应用实例
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章节摘录

版权页：   插图：    12.通过功能区插入 除了右键菜单，还可以通过“开始”选项卡中的“插入”命令
插入空白单元格，具体操作方法如下。
 2.3.3 与插入单元格的方法类似，用户也可以通过右键菜单或功能区删除不需要的单元格，下面就分别
对其进行介绍。
 要复制单元格，则选中要复制的单元格或区域，单击“剪贴板”组中的“复制”命令，再在目标位置
执行“粘贴”命令即可。
 需要注意的是，执行“粘贴”时系统默认为粘贴值和源格式。
Excel提供了多种粘贴方式，如果要选择其他粘贴方式可以通过两条途径选择其他粘贴方式。
 在执行“粘贴”操作时，单击“粘贴”按钮下方的下拉按钮，在弹出的下拉列表中可以选择不同的粘
贴方式。
 在执行“粘贴”操作后，在粘贴内容的右下方会显示出一个粘贴标记，单击此标记会弹出一个下拉菜
单，以便用户选择不同的粘贴方式。
 提示 对单元格区域移动或复制，粘贴内容时只需要选定要粘贴区域内左上角的第一个单元格
，Excel2010会自动将选中的内容移动或复制到其他对应的单元格内。
 2.使用鼠标拖动 用户还可以使用鼠标移动或复制单元格，但这种方法比较适用于源区域与目标区域相
距较近时。
使用鼠标移动单元格的具体操作方法如下。
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编辑推荐

《新电脑课堂:Excel 2010电子表格(畅销升级版)(全彩印刷)》定位于Excel初学者，也适合作为电脑办公
人员、统计人员、财会人员和教师的参考用书。
曾经百万电脑初学者的选择，经典丛书全新升级！
Excel电子表格轻松掌握！
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