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Excel 2010 是 Office 2010 办公软件的一个重要组件，是一种用于数据处理的电子表格软

件，被广泛地应用于数据管理、财务统计、金融等领域。为帮助读者快速学习与应用 Excel 
2010 办公软件，以便在日常的学习和工作中学以致用，我们编写了本书。 

本书全面介绍了 Excel 2010 的功能、应用以及一些实用的技巧性操作，内容包括工作表

的基础操作，表格设置，数据文本分析、处理以及分析工具的使用等，本书无论从基础知识

的安排还是实际应用能力的训练，都很全面，主要内容包括以下 5 个部分： 

1.Excel 2010 电子表格基础 

本书第 1 章和第 2 章，介绍了 Excel 2010 基础知识以及工作簿和工作表的基本操作，包

括认识 Excel 2010、创建空白工作簿、新建工作表、显示和隐藏工作表等几方面的内容。 

2.输入数据与操作单元格 

本书第 3 章和第 4 章，介绍了在 Excel 工作表中输入与编辑数据和单元格的基本操作的

方法，在每章的知识的讲解过程中，结合了大量的精美实例，可以帮助读者快速掌握使用

Office 2010 办公软件的知识。 

3.管理工作表 

本书第 5 章～第 10 章，介绍了设置单元格与数据格式，使用图形对象，数据的排序、

筛选和分类汇总，使用图形与图表分析数据，使用数据透视表和数据透视图，单元格和单元

格区域的引用等相关知识及操作方法。 

4.使用公式与函数计算数据 

本书第 11 章和第 12 章，介绍了使用公式计算数据和使用函数计算数据的方法，包括公

式的基本知识、快速计算方法、输入公式、公式审核、认识函数和常用函数应用示例的操作

方法。 

5.Excel 2010 工具与打印输出 

本书第 13 章～第 16 章，介绍了 Excel 2010 数据分析工具、使用 Excel 高级功能提高办

公效率、安全管理 Excel 数据和数据的打印与输出等方面的知识。 
本书由文杰书院组织编写，参与本书编写工作的有李军、孟宪特、吴世闻、樊红梅、袁
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帅、许媛媛、王超、李强、蔺丹、高桂华、李统财、安国英、李伟。 
真切希望读者在阅读本书之后，不但可以开拓视野，同时也可以增长实践操作技能，并

从中学习和总结操作的经验和规律，达到灵活运用的水平。 
鉴于编者水平有限，书中纰漏和考虑不周之处在所难免，热忱欢迎读者予以批评、指

正，以便我们日后能为您编写更好的图书。 
如果您在使用本书时遇到问题，可以访问网站 http：//www.itbook.net.cn 或发邮件至

itmingjian@163.com 与我们交流和沟通。 
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第 1章 

初步认识Excel 2010 

电子表格 
 
 

本章内容导读 

本章主要介绍了启动和退出 Excel 2010、认识 Excel 2010 工作

界面方面的知识与技巧，同时还讲解了 Excel 的基本概念方面的知

识，在本章的最后还针对实际的工作需求，讲解了使用 Excel 帮助

和自定义快速访问工具栏实例的制作和使用方法。通过本章的学

习，读者可以掌握管理工作簿和工作表方面的知识，为进一步学习

管理工作簿和工作表知识奠定了基础。 

本章知识要点 

◎ 启动和退出 Excel 2010 
◎ 认识 Excel 2010 的工作界面 
◎ Excel 的基本概念 
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1.1  启动和退出 Excel 2010 

Microsoft Excel 2010 采用全新的分析和可视化工具，可以通过比以往更多的方法分析、

管理和共享信息，可帮助用户跟踪和突出显示重要的数据趋势，从而帮助用户做出更好、更

明智的决策。本节将重点介绍启动和退出 Excel 2010 方面的知识与操作技巧。 

1.1.1   启动 Excel 2010 

在 Windows 7 操作系统中，启动 Microsoft Excel 2010 的方法有多种，下面介绍启动

Excel 2010 的两种常用方法。 

1.从 Windows 7 开始菜单启动 

在 Windows 7 操作系统中，用户可以在【开始】菜单中启动 Microsoft Excel 2010，具体

操作方法如下。 
 

 
图 1-1 

 单击【开始】按钮，选

择【所有程序】菜单项 

 在 Windows 7 桌面下方单

击【开始】按钮 。 
 在弹出的【开始】菜单中

选择【所有程序】菜单

项，如图 1-1 所示。 
 

 

图 1-2 

 在所有程序列表栏中，

启动 Excel 2010 程序 

 在所有程序列表栏中，单击

【Microsoft Office】菜单项。 
 在展开的下拉列表中，选

择【Microsoft Office Excel 
2010】菜单项，通过以上

操作方法即可 完 成 启 动

Excel 2010 的 操 作 ，

如图 1-2 所示。  
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2.用快捷方式快速启动 

安装 Microsoft Excel 2010 完成后，安装程序一般都会在桌面上自动创建 Microsoft Excel 
2010 快捷方式图标。例如准备启动 Excel 2010，那么可以双击【Microsoft Excel 2010】快捷

方式图标，这样即可启动并进入 Excel 2010 的工作界面，如图 1-3 所示。 
 

 

图 1-3  

 

创建快捷方式的方法 

如果桌面上无快捷方式图标，也可以自行创建。自行创建方法为：选

择【所有程序】→【Microsoft Office】菜单项，右键单击【Microsoft Office 
Excel 2010】菜单项，在弹出的快捷菜单中选择【发送到】→【桌面快捷方

式】菜单项即可。 
 

1.1.2   退出 Excel 2010 

Excel 2010 程序使用完毕后，应将 Excel 2010 关闭，退出主程序，防止 Excel 2010 中的

数据丢失，下面介绍退出 Excel 2010 的两种常用方法。 

1.单击 Excel 2010 关闭按钮 

准备关闭 Excel 2010 应用程序时，单击 Excel 2010 程序右上角的【关闭】按钮 ，这

样即可关闭 Excel 2010 的工作界面，如图 1-4 所示。 
 

 
图 1-4  

  

双击 

单击

智慧锦囊 
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2.通过 Excel 2010 程序图标关闭 

退出 Excel 2010 时，用户可以通过单击 Excel 2010 标题栏中的 Excel 2010 程序图标 ，

在弹出的下拉菜单中，选择【关闭】菜单项，这样即可关闭 Excel 2010 的工作界面，如图 1-5
所示。 

 

 

图 1-5  

 

1.2  认识 Excel 2010 工作界面 

Microsoft Excel 2010 优化了程序的工作界面，给予用户更好地操作体验，了解 Microsoft 
Excel 2010 的工作界面，对用户快速掌握使用 Excel 2010 的操作技巧有重要的作用。本节将

重点介绍 Excel 2010 工作界面方面的知识与操作技巧。 

1.2.1   工作界面简介 

Excel 2010 工作界面由快速访问栏、标题栏、功能区、启动器按钮、编辑栏、工作区、

滚动条、状态栏和工作表切换区等组成，下面介绍 Excel 2010 工作界面，如图 1-6 所示。 
 

 

图 1-6  

  

单击 Excel 2010 程序图标 

单击【关闭】菜单项 

快速访问栏 标题栏 

功能区 
启动器按钮

编辑栏

工作区 

滚动条 

状态栏 

工作表切换区 

1 

2
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1.2.2   快速访问工具栏 

快速访问工具栏位于 Excel 2010 工作界面的左上方，在其中显示一些常用的操作命令，

用于快速执行一些操作。默认情况下【快速访问】工具栏中包括 3 个按钮，分别是【保存】

按钮 、【撤销键入】按钮 和【重复键入】按钮 。在 Excel 2010 的使用过程中，用户

可以根据实际工作需要，添加或删除【快速访问】工具栏中的命令选项，如图 1-7 所示。 
 

 

 

图 1-7  

 

1.2.3   标题栏 

标题栏位于 Excel 2010 工作界面的最上方，用于显示当前正在编辑的电子表格和程序名

称。拖动标题栏可以改变窗口的位置，用鼠标双击标题栏则可最大化或还原窗口。在标题栏

的右侧，是【最小化】按钮 、【最大化】按钮 /【还原】按钮 和【关闭】按钮

，用于执行窗口的最小化、最大化/还原和关闭操作，如图 1-8 所示。 
 

 

 

图 1-8  

 

1.2.4   功能区 

功能区位于标题栏的下方，一般由九个选项卡组成，分别为【文件】选项卡、【开始】

选项卡、【插入】选项卡、【页面布局】选项卡、【公式】选项卡、【数据】选项卡、【审阅】

选项卡、【视图】选项卡和【加载项】选项卡。每个选项卡中包含不同的功能区，功能区由

若干【组】组成，每个【组】中由若干功能相似的按钮和下拉列表组成，如图 1-9 所示。 
 

 

图 1-9  

 
 

自定义快速访问工具按钮 Excel 2010 图标 

快速访问工具按钮 

电子表格名称 程序名称 窗口控制按钮 

选项卡

组 
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组的概念 

 Excel 2010 程序将很多功能类似的、性质相近的命令按钮集成在一

起，命名为“组”。用户可以非常方便地在组中选择命令按钮，编辑电子表

格，完成工作，如【页面布局】选项卡下的【页面设置】区域即为一组。 
 

1.2.5   启动器按钮 

为了方便用户使用 Excel 表格进行数据分析运算，在某些【组】中的右下角，Excel 2010
程序还设计了启动器按钮 ，单击此按钮，根据所在不同的组，会弹出不同的命令的对话框，

用户可以在对话框中设置电子表格的格式或运算分析数据内容，如图 1-10 所示。 
 

 

图 1-10  

 

1.2.6   编辑栏 

编辑栏位于工作区上方，其主要功能是显示或编辑所选单元格中的内容，用户可以在编

辑栏中对表格单元格中的数值进行函数计算等操作步骤，如图 1-11 所示。 

启动器按钮

弹出对话框 

智慧锦囊 
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