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内容概要

《Office战斗力:高效办公必备的360个Excel技巧》共9章，360个技巧，从Excel2010的初级操作技巧，工
作簿、工作表和数据的操作技巧，到单元格格式的设置技巧，图形和图表的应用技巧，公式和函数的
应用技巧，逐步扩展至函数的高级应用技巧，工作表的安全和共享设置技巧，内容由浅入深，一气呵
成。
《Office战斗力:高效办公必备的360个Excel技巧》的大部分技巧都提供了对应的案例文件，可以作为读
者日常工作的“模板库”。
相信读者在学习完《Office战斗力:高效办公必备的360个Excel技巧》后，能够熟练掌握Excel2010的使用
方法和技巧，在日常应用中做到游刃有余。
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书籍目录

第11章初级操作技巧 技巧1启动Excel 2010时自动打开某个工作簿 技巧2自定义选项卡 技巧3恢复自动保
存的文件 技巧4调整自动保存的时间间隔 技巧5锁定最近打开的文档 技巧6轻松更改默认“作者” 技
巧7扩大编辑区域 技巧8快速访问工具栏的设置 技巧9拆分窗口对照看 技巧10让Excel 2010的语言更清晰 
技巧11取消消息栏警报信息的显示 第旦章 工作簿的操作披巧 技巧12使用快捷键新建工作簿 技巧13保
存新建的工作簿 技巧14另存工作簿 技巧15使用快捷键快速保存工作簿 技巧16一次打开多个工作簿 技
巧17以普通方式打开工作簿 技巧18以只读方式打开工作簿 技巧19以副本方式打开工作簿 技巧20 为工
作簿加密 技巧21 通过转换格式恢复工作簿 技巧22 通过“打开”对话框修复工作簿 技巧23共享工作簿 
技巧24 及时更新共享工作簿 第3章工作表的操作按巧 技巧25 添加新工作表的4种方法 技巧26 快速选择
多个连续工作表 技巧27快速选择多个不连续的工作表 技巧28在工作簿内移动工作表 技巧29 移动工作
表到新工作簿 技巧80复制工作表 技巧31 设置工作表标签的颜色 技巧32 更改工作表网格线的默认颜色 
技巧33 重新设置工作表的默认字体和字号 技巧34调整工作表的显示比例 技巧35保护工作表 技巧36冻
结窗格以便查看数据 技巧37 根据需要更改表格的页边距 技巧38为表格添加页眉 技巧39使用自动页脚 
技巧40在指定位置插入一行（多行）或一列（多列） 技巧41 一次插入多个非连续的行或列 技巧42设置
工作表的行高和列宽 技巧43 隐藏工作表中含有重要数据的行或列 第4章数据的操作技巧 技巧44输入数
据的常用技巧 技巧45设置竖排数据 技巧46快速输入上次输入的数据 技巧47输入货币符号 技巧48快速
输入指定类型的日期数据 技巧49 自定义输入日期的类型 技巧50快速输入当前的日期与时间 技巧51 在
同一单元格中同时输入日期和时间 ⋯⋯ 第5章单元格格式的设置技巧 第6章 图形和图表的应用技巧 
第7章公式和函数的应用技巧 第8章 函数的高级应用技巧 第9章 工作表的安全和共享设置技巧
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章节摘录

版权页：   插图： 

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Office战斗力>>

编辑推荐

《Office战斗力:高效办公必备的360个Excel技巧》不仅适合Excel2010的初级和中级用户阅读，也可以作
为人力、行政、财务人员在日常工作中的学习资料，以及职场新人和其他行业人员快速掌握Excel2010
使用技巧的参考资料。
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