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1.1  “走进”Excel 2010

如果你还不知道Excel，那么你在自动化办公这个领域几乎一无所知了。Excel被广泛应用到工作和生活中，并起着相当大的作用。

Excel 2010与早前版本Excel 2007相比，总体来说工作界面改变不大，但是在用户易用性和用户体验方面有很大的提升，并且因为Excel 2010可以兼容早期的Excel 2003/2007版本，功能更加强大，所以越来越多的用户倾向于使用Excel 2010。

1.1.1  让Excel成为你的得力助手

Excel既可以制作电子表格，也可以进行数据的处理和分析，广泛应用于财务、金融、经济、审计和统计等领域。如图1-1和图1-2所示分别为利用Excel制作的记账凭证单和购物中心销售统计表。


INCLUDEPICTURE "../../../../../Users/ADMINI~1/AppData/Local/Temp/SNAGHTML1965a86.PNG" \* MERGEFORMAT 


    
    图1-1  记账凭证单                            图1-2  购物中心销售统计表

总结起来，Excel的作用主要体现在如下几个方面。

· 数据记录与整理：Excel 2010最基本的功能便是记录和整理数据，从而制作出各式各样的表格，如员工工资表、员工考勤记录表、学生成绩统计表、办公费用支出表、销售业绩登记表以及生产记录表等电子表格。
· 数据计算：Excel 2010最大的特点之一就是可以使用强大的公式和函数系统对表格中复杂的数据进行计算，大大提高工作效率，如计算各个企业每月的实发工资、统计学校各班每位同学的总成绩和名次等。
· 数据管理：Excel 2010与其他的数据管理软件一样，在排序、筛选和分类汇总等数据管理方面具有强大功能。对于一些需要处理庞大数据的企业来说，通过该软件来管理数据将会起到事半功倍的效果。
· 形象化显示数据：在Excel中还可以利用电子表格中的数据快速创建各种类型的图表，通过图表可以直观形象地反映工作表中各项数据之间的关系，对数据信息进行比较和分析。
1.1.2  认识Excel 2010的工作界面

与其他电脑应用程序或Office办公组件的启动方式相似，可通过双击桌面快捷图标[image: image2.png]


或选择【开始】/【所有程序】/【Microsoft Office】/【Microsoft Excel 2010】命令来启动Excel 2010，其工作界面如图1-3所示。
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图1-3  Excel 2010的工作界面

下面介绍Excel 2010工作界面的主要组成元素。

· 标题栏：显示当前工作簿的名称，右侧与操作系统的窗口相似，包含“最小化”按钮[image: image4.bmp]、“最大化/还原”按钮[image: image5.bmp]/[image: image6.bmp]和“关闭”按钮[image: image7.png]


，用于控制工作界面的显示大小和关闭。
· 快速访问工具栏：用于显示Excel常用的按钮，默认包括“保存”按钮[image: image8.bmp]、“撤销”按钮[image: image9.bmp]和“恢复”按钮[image: image10.bmp]，可根据需要自行设置。

· 功能区：其最大特点就是将常用功能和命令以按钮、图标或下拉列表的形式分门别类地显示出来，选择某一选项卡即可展开对应的功能面板，然后进行具体操作。除此之外，Excel 2010还有一个新特色就是将文件的保存、打开、关闭、新建以及打印等功能全部整合在“文件”菜单中，方便用户对文件的操作。
· 编辑区：由名称框和编辑栏两部分组成，名称框用于显示当前单元格的地址和名称；编辑栏用于显示和编辑当前活动单元格中的数据或公式。将鼠标指针定位到编辑栏中或双击某个活动单元格时，名称框右侧将自动激活“取消”按钮[image: image11.png]Bl




和“输入”按钮[image: image12.png]Bl




，用于取消或确认输入内容。单击“插入函数”按钮[image: image13.png]Bl




表示在当前单元格中插入函数。

· 工作区：其主要元素包括列标、行号、单元格、水平滚动条、垂直滚动条、工作表标签以及快速切换工作表标签的按钮组。其中单元格的命名方式用“列标+行号”来表示，如工作表中最左上角的单元格地址为A1，即表示该单元格位于A列1行；工作表标签用来显示工作表的名称。
· 状态栏：显示工作簿的工作状态，右下角包含用于控制页面显示的按钮组和控制工作区显示比例的滑块按钮。
1.2  自定义工作界面

从前面介绍的知识可以看到图1-3显示了整个功能区，而图1-1和图1-2所示界面只显示了功能区的各个选项卡，这是如何实现的呢？只需将功能区最小化即可实现图1-1和图1-2所示的界面效果。除此之外，还可添加自定义选项卡、自定义命令组以及重命名选项卡等。
1.2.1  最小化功能区

最小化功能区的作用是将功能区的功能面板隐藏起来，只显示各功能选项卡，这样可以显示、查看更多的单元格内容。其方法是在功能区中单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“功能区最小化”命令，如图1-4所示。最小化功能区后，效果如图1-5所示，选择选项卡，将以悬浮的方式展开功能区。
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图1-4  选择“功能区最小化”命令                  图1-5  功能区最小化效果

1.2.2  自定义功能区

Excel 2010功能区的选项卡包含多组命令，这些命令可以根据实际需要进行移动、添加或删除。下面将在功能区中添加名为“自定义”的主选项卡，并在其中创建一个名为“常用工具”的命令组，然后再添加“打开”、“新建”、“保存”、“复制”和“格式刷”5个按钮，其具体操作如下：
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在功能区中单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“自定义功能区”命令，打开“Excel选项”对话框。
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在“自定义功能区”下拉列表框中选择“主选项卡”选项，然后单击[image: image18.png]FREEITF(W)



按钮，新建一个自定义的主选项卡，且在该主选项卡下自动建立一个命令组，如图1-6所示。
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选择新建的主选项卡，单击[image: image20.png]


按钮，打开“重命名”对话框，在“显示名称”文本框中输入“自定义”，命名新建的主选项卡，然后单击[image: image21.png]


按钮，如图1-7所示。
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选择新建组，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令，打开“重命名”对话框，在“显示名称”文本框中输入“常用工具”，单击[image: image23.png]


按钮，命名新建组。
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在“自定义功能区”界面左侧的“从下列位置选择命令”下拉列表框中选择“常用命令”选项，然后在下方的列表框中选择“保存”选项，单击[image: image25.png]


按钮，将该按钮添加到“常用工具”组中，如图1-8所示。
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 图1-7  重命名新建主选项卡                         图1-8  新建命令组
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使用相同的方法，在“常用工具”组中添加“新建”、“打开”、“复制”和“格式刷”选项，完成后单击[image: image29.png]


按钮，如图1-9所示。
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返回Excel 2010工作界面，在功能区即可看到添加的“自定义”选项卡，在其功能面板中即可查看到“常用工具”组的命令选项，如图1-10所示。
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图1-9  添加工具选项                          图1-10  查看自定义效果



1.2.3  使用快速访问工具栏

在Excel 2010工作界面的左上方有一个快速访问工具栏，使用该工具栏可提高操作Excel的工作效率，但默认情况下只显示“保存”、“撤销”和“恢复”3个常用命令。用户可将最常使用的命令或按钮添加到快速访问工具栏中，其具体操作如下：
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启动Excel 2010，单击快速访问工具栏右侧的[image: image34.bmp]按钮，在弹出的下拉菜单中选择“其他命令”命令，如图1-11所示。
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打开“自定义快速访问工具栏”对话框，在“常用命令”列表框中选择需要添加的按钮或命令，这里选择“复制”选项，单击[image: image36.png]


按钮，如图1-12所示，将其添加到右侧的列表框中。
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图1-11  选择命令                             图1-12  添加选项
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使用相同的方法，将其他经常使用的命令添加到右侧的列表框中，单击[image: image40.png]


按钮完成设置，返回工作界面可查看设置后的效果，如图1-13所示。
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图1-13  查看自定义效果
1.3  操作工作簿

Excel中的所有操作都是在工作簿中进行的，熟练地操作Excel 2010，掌握各种工作簿的操作技巧，可以快速、熟练地制作Excel表格。
1.3.1  新建和保存工作簿

新建和保存工作簿是Excel中最基本的操作，同时也是进行一切数据输入、管理的前提。

下面将新建一个空白工作簿，然后将其命名为“成绩统计表”，保存到F盘中。其具体操作如下：
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启动Excel 2010，选择“文件”菜单，在弹出的下拉菜单中选择“新建”命令（后面的描述都将简述为选择【文件】/【新建】命令），在打开的界面中选择“空白工作簿”选项，单击“创建”按钮[image: image43.png]


，如图1-14所示。
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新建一个名为“工作簿2”的空白工作簿，单击快速访问工具栏中的[image: image45.bmp]按钮，如图1-15所示，或选择【文件】/【保存】命令。
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图1-14  新建空白工作簿                           图1-15  新建的工作簿
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打开“另存为”对话框，设置文件保存位置，然后在“文件名”下拉列表框中输入“成绩统计表”，为新建的工作簿命名，单击[image: image49.png](8




按钮，如图1-16所示。
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图1-16  保存工作簿

1.3.2  设置默认文件保存类型

默认情况下，Excel 2010文件保存类型是“Excel 工作簿（*.xlsx）”，而工作中不少用户在使用早期版本的Excel软件时，为了让资源更好地共享，需要将文件类型保存为“Excel 97-2003工作簿（*.xls）”，此时可将Excel 2010默认保存文件的类型设置为“Excel 97-2003工作簿（*.xls）”，其具体操作如下：
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启动Excel 2010，选择【文件】/【选项】命令，如图1-17所示，打开“Excel 选项”对话框。
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在左侧列表中选择“保存”选项，然后在右侧界面的“将文件保存为此格式”下拉列表框中选择“Excel 97-2003工作簿（*.xls）”选项，单击[image: image53.png]


按钮，完成设置，如图1-18所示。以后保存文件时，“文件类型”下拉列表框中将默认显示为“Excel 97-2003工作簿（*.xls）”选项。
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图1-17  选择“选项”命令                  图1-18  设置默认文件保存类型
1.3.3  打开工作簿

保存工作簿后，如果想要对工作簿进行编辑或修改，就需要打开该工作簿。Excel中打开工作簿的方式有多种，下面分别进行介绍。

· 双击文件图标打开：打开保存已有工作簿的保存位置，直接双击文件图标，系统默认以Excel 2010打开。

· 拖动到工作窗口打开：如果是先启动了Excel 2010，打开保存工作簿的位置，按住鼠标左键不放将工作簿文件拖动到Excel 2010工作界面将其打开。

· 通过“打开”对话框打开：在Excel 2010中选择【文件】/【打开】命令，在弹出的“打开”对话框中双击工作簿文件，或选择工作簿文件，然后单击[image: image56.png]O




按钮，如图1-19所示。

· 通过“最近所用文件”列表打开：选择【文件】/【最近所用文件】命令，在打开界面的“最近使用的工作簿”栏中可查看最近使用的工作簿，在“最近的位置”栏中可查看最近使用的包含工作簿的文件夹，如图1-20所示。
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 图1-19  通过“打开”对话框打开                 图1-20  通过“最近所用文件”列表打开

1.3.4  保护工作簿

为了防止一些存放有重要数据的工作簿在未经授权的情况下被修改或读取，可利用Excel 2010提供的保护功能来保护重要的工作簿。
1．保护工作簿结构
使用“保护工作簿”功能对工作簿进行设置，可防止对工作簿结构进行不需要的修改，如复制、删除以及插入工作表等操作。打开一个工作簿并对其进行保护设置，其具体操作如下：
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打开需要保护的工作簿，选择【审阅】/【更改】组，单击“保护工作簿”按钮[image: image60.bmp]。
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打开“保护结构和窗口”对话框，选中[image: image62.png]V&1 ©)



复选框，在“密码（可选）”文本框中输入密码。在打开的“确认密码”对话框的“重新输入密码”文本框中输入相同的密码，如图1-21所示。依次单击[image: image63.png]


按钮，完成设置。
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图1-21  设置保护工作簿
2．加密保护工作簿

设置保护工作簿可以防止对工作簿结构的改变，但是仍可打开工作簿，查看其中的数据内容。为了保证重要的数据不被轻易泄露，可以利用Excel 2010的加密功能为工作簿设置打开的密码，好比是一扇门的钥匙，没有这把钥匙就无法打开房门，看到房间里面的各类物件。

下面为“记账凭证.xlsx”工作簿设置加密保护，其具体操作如下：
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打开“记账凭证.xlsx”工作簿（[image: image66.png]-
il



\实例素材\第1章\记账凭证.xlsx），选择【文件】/【信息】命令，在打开的界面中单击“保护工作簿”按钮[image: image67.png]


，然后在弹出的下拉列表中选择“用密码进行加密”选项，如图1-22所示。
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打开“加密文档”对话框，在“密码”文本框中输入密码“1234567”。再在打开的“确认密码”对话框的“重新输入密码”文本框中输入相同的密码，如图1-23所示。依次单击[image: image69.png]


按钮，完成设置（[image: image70.png]-
il



\最终效果\第1章\记账凭证.xlsx）。

[image: image71.png][ A i

TR ls - Microsoft Excel [

ﬂ.f&é W TEAE A% i @A ME i 0 @ - @ =

E]
ETK
EORFTRSS
Eii
FTEN
RIFFEEE
il

By

o R -
&3] FEFARRETH, EHEY ES
T AESEETES.
&8 HIHRERTE
SN TESRRR
& FHSHEAREN. EX AL
R o
&R R
breTEn
FRIFHF LR
gﬂé’lauﬂ'ﬁiﬁﬁmwﬁﬁ SRR AR
R THESEEM) i
[alwsanice s praes o
ISR, PREI TR, i brisd =
I “l FARREIRRER)




    [image: image72.png]I SR Asx - Microsoft Excel =@ =
e mA TG A% E wd WE e o @

P (2] = ] <
TR NS
Eery
o
iz
FTE0 EX AL
R BUE [ Jme b;‘wé
feli= o)
ST
- TR .
B B SFEEEEANES. IRARIE. ¥ Am
TR 5
2 W %5%%5“ <. -
J:)'/'d‘}&v
< e — >





图1-22  选择“用密码进行加密”选项                          图1-23  设置密码
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在打开设置过加密的工作簿时，将打开“密码”对话框，需要在“密码”文本框中输入设置的加密密码，才可打开工作簿。如果不能输入正确的密码，工作簿文件会拒绝被打开。



1.3.5  自动修复损坏的Excel文件

有时候在打开Excel文件时，系统将弹出不能打开文件、文件已损坏的提示信息，部分用户觉得束手无策，认为数据肯定丢失了，其实不然，通常利用Excel自带的修复功能就可自动修复受损的文件。其方法是：在Excel工作界面中选择【文件】/【打开】命令，打开“打开”对话框，选择需要修复的文件，然后单击[image: image74.png]


按钮右侧的[image: image75.png]


按钮，再在弹出的下拉列表中选择“打开并修复”选项。

1.3.6  快速退出Excel程序

当编辑完工作簿时，可关闭工作簿或退出Excel程序。常用的方法是单击工作界面标题栏中的[image: image76.png]


按钮，或双击工作界面左上角的程序控制图标[image: image77.bmp]。当打开多个工作簿时，按住【Shift】键的同时单击[image: image78.png]


按钮，可同时关闭所有打开的工作簿并退出Excel程序。如果单击功能区选项卡右侧的[image: image79.bmp]按钮，可关闭当前编辑工作窗口但是不退出Excel程序，如图1-24所示。


[image: image80.png]X9 T4#81 - Microsoft Excel [

f&a WA TEERE A% %E =R ME NN @ o @ =
EEr

W > | Sheetl /Sheet? /Sheetd /73 [« w Q|
it | Eom %o U ®





图1-24  退出Excel程序
1.3.7  将Excel 2003文件保存为Excel 2010文件

如果在电脑中保存有早期Excel 2003版本制作的工作簿，为了统一管理，怎样将这些文件保存为Excel 2010文件呢？方法很简单，首先启动Excel 2010，打开电脑中保存的Excel 2003文件，在工作界面的标题栏中将显示“兼容模式”字样，如图1-25所示。然后选择【文件】/【另存为】命令，在打开的“另存为”对话框中可以看到Excel 2003的后缀名为xls，此时，在“保存类型”下拉列表框中选择“Excel 工作簿（* xlsx）”选项，编辑好文件名称，单击[image: image81.png]EFS




按钮即可，如图1-26所示。
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 图1-25  打开Excel 2003文件                 图1-26  将文件保存为Excel 2010文件

1.4  操作工作表

工作簿的组成部分是工作表，在熟悉工作簿的各项操作后，需要对工作表的操作进行掌握，工作表是表格内容的载体，熟练掌握工作表各项操作，以便轻松输入、编辑和管理数据。下面将分别介绍选择、插入、重命名、移动和复制工作表等知识点。
1.4.1  选择和插入工作表
在对工作表进行操作之前，首先需要选择工作表，选择方式可分为多种。而插入工作表则需根据实际情况决定是否插入工作表，用于数据编辑。

1．选择工作表
一个工作簿中有多个工作表，如何选择工作簿中的工作表进行编辑呢？通常有如下几种方式对工作表进行选择。

· 选择单个工作表：直接单击工作簿中需选择工作表的工作表标签。
· 选择不连续的工作表：首先选择第一张工作表标签，然后按住【Ctrl】键不放再依次单击其他的工作表标签，便可同时选择工作簿中不连续的工作表，如图1-27所示。
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图1-27  选择不连续的工作表

· 选择连续的工作表：首先单击第一张工作表标签，然后按住【Shift】键的同时单击要选择的最后一张工作表标签，即可同时选择这两张工作表以及这两张工作表标签之间的所有工作表。
2．插入工作表
Excel默认一个工作簿中显示3张工作表，而在实际工作中有时可能需要用到更多的工作表，那么此时就需要在工作簿中插入新的工作表。插入工作表的方法介绍如下。

· 快捷方式插入：在Excel工作界面中，单击状态栏中的“插入工作表”按钮[image: image85.bmp]，将在选择工作表的后面插入一张新的工作表；按【Shift+F11】组合键，可在选择工作表的前面插入一张工     作表。
· 通过功能区插入：在Excel工作界面中根据需要选择一张工作表，然后选择【开始】/【单元格】/【插入】/【插入工作表】组，即可在选择的工作表之前插入一张新的工作表，如图1-28所示。
· 通过“插入”对话框插入：选择一张工作表，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“插入”命令，在打开的“插入”对话框中选择“常用”选项卡，在其中选择一种表格样式后，单击[image: image86.png]


按钮插入一张新的工作表，如图1-29所示。
· 一次性插入多张工作表：首先通过按住【Shift】键选择连续的几张工作表，然后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“插入”命令，在打开的对话框中保持默认选择“工作表”选项，单击[image: image87.png]


按钮，可插入与选择工作表相同数量的工作表。
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 图1-28  通过功能区插入工作表              图1-29  通过“插入”对话框插入工作表

1.4.2  重命名工作表
在工作簿中默认或新建的工作表都是以“Sheet+数字（1、2、3、4……）”的方式进行命名，在实际应用中为了方便记忆和管理，通常会将工作表命名为与其所展示的内容相关联的名称。下面将为“车辆管理表格.xlsx”工作簿的Sheet1、Sheet2工作表重命名。
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打开“车辆管理表格.xlsx”工作簿（[image: image91.png]-
il



\实例素材\第1章\车辆管理表格.xlsx），在Excel工作界面中选择Sheet1工作表标签，然后选择【开始】/【单元格】组，单击“格式”按钮[image: image92.png]


，在弹出的下拉列表中选择“重命名工作表”选项，如图1-30所示。此时工作表标签呈黑底白字可编辑状态，在其中输入工作表名称即可，这里输入“车辆使用申请书”。
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选择Sheet2工作表标签，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令，如图1-31所示。此时工作表标签呈可编辑状态，这里输入新名称“车辆使用状况月报表”，按【Enter】键即可确认输入（[image: image94.png]-
il



\最终效果\第1章\车辆管理表格.xlsx）。
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图1-30  通过功能区重命名工作表                图1-31  通过快捷菜单重命名工作表

1.4.3  移动和复制工作表
在实际应用中有时会在不同工作表中用到相同数据，此时利用移动或复制对工作表进行操作，可以大大提高工作效率。在同一个工作簿或不同工作簿中移动或复制工作表都可选择【开始】/【单元格】组，单击“格式”按钮[image: image97.png]


，在弹出的下拉列表中选择“移动或复制工作表”选项，然后通过“移动或复制工作表”对话框进行。下面介绍这两种不同方式。

· 在同一工作簿中移动或复制工作表：打开“移动或复制工作表”对话框，在“下列选定工作表之前”列表框中设置移动或复制（选中[image: image98.png]


复选框）后的位置，单击[image: image99.png]


按钮，如      图1-32所示。
· 在不同工作簿中移动或复制工作表：打开“移动或复制工作表”对话框，首先在“将选定工作表移至工作簿”下拉列表框中选择打开的另一个工作簿，然后在“下列选定工作表之前”列表框中设置移动或复制（选中[image: image100.png]


复选框）后的位置，单击[image: image101.png]


按钮，如图1-33所示。
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 图1-32  同一工作簿中移动或复制   图1-33  不同工作簿中移动或复制

1.4.4  设置工作表标签颜色

Excel中默认的工作表标签颜色是相同的，为了区别工作簿中的各个工作表，除了对工作表进行重命名外，还可以为工作表的标签设置不同颜色加以区分。其方法是：选择需要设置颜色的工作表标签，然后选择【开始】/【单元格】组，单击“格式”按钮[image: image104.png]


，在弹出的下拉列表中选择“工作表标签颜色”选项，再在弹出的子列表中任意选择一种颜色即可，如图1-34所示。
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图1-34  设置工作表标签颜色

1.4.5  保护工作表数据的安全

保护工作表的操作与保护工作簿相似，只是保护工作表是防止在未经授权的情况下对工作表中的数据进行编辑或修改。其方法是：打开目标工作簿，选择需要设置保护的工作表，选择【审阅】/【更改】组，单击“保护工作表”按钮[image: image106.png]


，在打开的对话框中选中[image: image107.png]VP T EEBIERNETEAT ©



复选框，在“取消工作表保护时使用的密码”文本框中输入密码，在“允许此工作表的所有用户进行”列表框中设置允许用户对该工作表进行的操作，单击[image: image108.png]


按钮。打开“确认密码”对话框，在“重新输入密码”文本框中输入相同的密码，单击[image: image109.png]


按钮，如图1-35所示。


1.5  职场案例——操作“9月份”工作簿


1.5.1  案例目标
本例将针对上述的案例背景，对“9月份.xlsx”工作簿进行操作，包括删除工作表、重命名工作表、保存工作簿等，其最终效果如图1-36所示（[image: image110.png]-
il



\最终效果\第1章\9月份产品库存表.xlsx）。
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图1-36  操作工作簿效果
1.5.2  制作思路
本例较为简单，主要涉及工作簿与工作表的基础操作。启动Excel后，打开素材工作簿，首先根据实际情况删除没有数据内容的无用工作表，然后根据表格中的标题内容对工作表重命名，最后将该工作簿以“9月份产品库存表”为名，设置保存类型为“Excel 97-2003工作簿.xls”并另存到电脑中。本例的制作思路如图1-37所示。

[image: image112.png]HT S AR
RRER TR et

' ® O o

ESEMR (T





图1-37  制作思路
1.5.3  制作过程
下面将根据制作思路对“9月份.xlsx”工作簿进行操作，其具体操作如下：
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选择【开始】/【所有程序】/【Microsoft Office】/【Microsoft Excel 2010】命令，启动Excel 2010，如图1-38所示。
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在Excel 2010工作界面选择【文件】/【打开】命令，打开“打开”对话框，打开保存工作簿的文件夹窗口，选择需打开的工作簿，这里选择“9月份.xlsx”工作簿（[image: image115.png]-
il



\实例素材\第1章\9月份.xlsx），然后单击[image: image116.png]


按钮，如图1-39所示，打开该工作簿。
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在Sheet2工作表标签上单击，打开该工作表。

[image: image118.wmf] 
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这里将发现该工作表没有内容，在工作表标签上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除”命令，如图1-40所示，删除Sheet2工作表。
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使用相同的方法将Sheet3工作表删除。
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打开Sheet1工作表，选择【开始】/【单元格】组，单击“格式”按钮[image: image121.png]


，在弹出的下拉列表中选择“重命名工作表”选项，如图1-41所示，此时工作表标签名称呈黑底白字可编辑状态，这里根据表格标题文字输入“9月份产品库存表”，按【Enter】键确认。
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图1-38  启动Excel 2010                     图1-39  打开“9月份”工作簿 
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图1-40  删除工作表                          图1-41  重命名工作表

[image: image126.wmf] 

Ste

p 

0

7

 


选择【文件】/【另存为】命令，打开“另存为”对话框，选择另存工作簿的文件夹，然后在“文件名”下拉列表框中输入“9月份产品库存表”，在“保存类型”下拉列表框中选择“Excel 97-2003工作簿（*.xls）”选项，如图1-42所示，最后单击[image: image127.png]


按钮保存工作簿，完成本例操作。
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图1-42  另存为兼容模式

1.6  新 手 解 惑

问题1：  怎样获取Excel 2010 的帮助信息呢？
[image: image129.jpg]


：在Excel中怎样快速地获得帮助信息呢？
[image: image130.jpg]


：与早期版本寻求帮助信息的方法相似，按【F1】键或单击“帮助”按钮，打开帮助窗口，依次单击帮助信息对应的文字链接，便可在打开的窗口中对所需信息进行查看，如图1-43所示。
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图1-43  查找帮助信息
问题2： 怎样设置Excel 2010文件自动恢复的保存位置？
[image: image133.jpg]


：当运行Excel时，出现意外情况，停止工作了，但是Excel设置了自动保存，怎样去设置自动保存恢复的文件位置呢？
[image: image134.jpg]


：启动Excel 2010，选择【文件】/【选项】命令，打开“Excel 选项”对话框，然后在左侧选择“保存”选项，在右侧界面的“自动恢复文件位置”文本框中可以看到恢复文件的默认保存位置，此时在该文本框中可输入常用文件夹路径，保存到常用的文件夹中，以方便查找，如图1-44所示。
问题3： 可以设置工作簿中默认的工作表张数吗？
[image: image135.jpg]


：在学习或工作中经常使用的工作表一般在1~2张，其他工作表用不上，为了让工作界面看起来更加简洁，有什么方法可以设置工作表默认的张数呢？
[image: image136.jpg]


：Excel工作簿默认的工作表的数量是3张，如果在实际操作中通常用不到这么多或者需要更多张的工作表，此时可选择【文件】/【选项】命令，打开“Excel 选项”对话框，在左侧选择“常规”选项，在右侧界面的“包含的工作表数”数值框中即可设置默认工作表张数，如图1-45所示。
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图1-44  设置文件恢复保存位置                       图1-45  设置默认工作表张数
问题4： 在Excel 2010中可以更改工作界面的配色吗？
[image: image139.jpg]


：看惯了千篇一律的Excel的银白色工作界面，有什么方法能够更改默认的工作界面配色方   案呢？
[image: image140.jpg]


：启动Excel 2010后，可以看到默认的工作界面为银白色，如果不习惯使用该种颜色，可打开“Excel 选项”对话框，在“常规”界面的“配色方案”下拉列表框中更改默认的配色方案，如选择“黑色”选项，效果如图1-46所示。
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图1-46  “黑色”配色方案效果
1.7  巩 固 练 习
练习1：定制简洁实用的工作界面
下面将定制一个简洁实用的Excel工作界面，首先将功能区最小化，然后向快速访问工具栏中添加“新建”、“格式刷”和“打开”3个常用的按钮，并删除“撤销”与“恢复”按钮，最后打开“Excel 选项”对话框，将工作表默认数量设置为2。再次启动后，便可看到设置后的Excel 2010工作界面，对比效果如图1-47所示。
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图1-47  定制简洁实用工作界面对比效果
练习2：为工作簿设置加密保护
打开提供的“1月库存管理表.xlsx”工作簿（[image: image145.png]-
il



\实例素材\第1章\1月库存管理表.xlsx），删除不用的多余工作表，重命名含有数据的工作表，然后为工作簿设置加密保护，如图1-48所示。
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图1-48  为工作簿加密保护
提示：在设置加密保护工作簿后，需要进行保存操作，否则设置的密码将无效。
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Excel 2010全新体验之旅
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第1章


























李治有天乘公交车去上班，途中听到两位年轻人在对话，其中一个说：“昨天我在网上花了3000多秒杀了一个苹果。”还没等另一位回答，旁边一位上了年纪的中年男子皱着眉头，低声说：“那个苹果得多大啊！”
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工作簿和工作表之间的关系


工作簿和工作表之间是包含与被包含的关系，一般新建一个工作簿默认有3个工作表，一个工作簿中最多可创建255个工作表。
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撤销工作表保护设置


设置工作表保护后，选择【审阅】/【更改】组，单击“撤销工作表保护”按钮，将打开“撤销工作表保护”对话框，在其中输入设置保护时的密码，最后单击�按钮即可。
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隐藏主选项卡


在“自定义功能区”列表框中取消选中主选项卡前面的复选框，可隐藏该主选项卡。








识














取消工作簿的加密保护


如果要取消加密保护，只需选择【文件】/【信息】命令，在弹出的界面中单击“保护工作簿”按钮�，然后在弹出的下拉列表中选择“用密码进行加密”选项，再在打开的“加密文档”对话框中删除密码即可。











识








方便查找恢复文件





浏览帮助信息

















轻














案例背景





案例背景





职








李治刚上班不久，他们的公司主要销售数码产品。正好到了月底，部门经理让李治整理9月份的一张产品库存表，对工作簿中无用的工作表进行删除，并根据表格内容命名工作表，以达到一目了然的效果。
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图1-35  保护工作表设置





选择“其他颜色”选项，在打开的“颜色”对话框中选择“自定义”选项卡，在其中可以根据实际情况自定义颜色。











选中表示复制





选择工作表，按住鼠标左键不放拖动可直接移动工作表的位置。





松














选择不连续的工作表





工作表标签





提








兼容模式





保存格式
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简洁实用的界面





自定义工作表张数





关闭当前窗口





退出程序





关闭当前窗口并退出程序





示














选择【审阅】/【更改】组，单击“保护工作簿”按钮�。在打开的“撤销工作簿保护”对话框中输入保护密码，可以撤销对工作簿的保护设置。





知














双击可打开





“保存自动恢复信息时间间隔”复选框右侧的数值框用于设置自动保存的间隔时间








输入文件名称





通过Excel自带的模板可以快速新建各种既美观又专业的工作簿。选择【文件】/【新建】命令，在打开界面的Office.com栏中选择模板选项，然后单击“创建”按钮即可新建具有模板样式的工作簿。





单击它








单击它





要删除快速访问工具栏中多余的命令按钮，只需在“自定义快速访问工具栏”对话框右侧列表框中选择对应选项，然后单击�按钮即可。





选择对应选项，可直接进行添加





单击它





提














命名后的选项卡





选择它
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图1-6  新建主选项卡





选择它





可显示更多单元格内容





快速访问工具栏





功能区





工作区





状态栏





编辑区





标题栏
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