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内容简介

本书以技巧的形式详细讲解了Office 2010中Word、Excel和PowerPoint三个组件的使用方法，主要内容包括：Word的简单功能、文档格式优化技巧、图文混排技巧、文档编排与布局技巧、工作表构建技巧、整理工作表、数据计算技巧、图表应用技巧、PowerPoint操作与编辑技巧、幻灯片设计技巧，以及放映和输出演示文稿。

本书在内容安排上简化了理论知识介绍，突出实际操作，并精选了大量实用的操作技巧和经验，以条目式进行编排，方便读者查询和阅读。本书适合所有从事电脑办公的用户，也适合于各行各业需要学习Office办公软件的人员使用。

未经许可，不得以任何方式复制或抄袭本书之部分或全部内容。

版权所有，侵权必究。



前言　Preface

在电脑已经相当普及的今天，大多数人或多或少都掌握了一些电脑操作，然而在实际使用过程中，也会常常遇到各种各样技术性的问题，例如文件丢失了怎么办？系统盘空间不足了怎么办？电脑为何越来越慢？如何备份操作系统等等，面对这些问题，我们很难在一本普通的电脑入门书籍中找到答案。

随手查系列丛书能帮助你在最短的时间内找到这些问题的答案，还能让你轻松、快速地掌握电脑多方面的应用技巧。无论你是电脑新手还是高手，本系列丛书都可以为你解答电脑操作中遇到的常见问题，让你快速掌握操作技巧。

本系列丛书在结构和编写上打破常规教程化的学习模式，以独立案例的形式分解常用知识点，更贴合读者的实际需求。本系列丛书主要特点如下：


	
内容实用，方便查询：
 摒弃枯燥的理论介绍，精选读者最关心，平时经常遇到的问题以及实用技巧以一条一条的实例进行讲解，方便查询，利于掌握。


	
便于携带、印制精美：
 本系列丛书采用32开本，便于随身携带，上班路上、工作时都可以随时查阅；双色印刷和精美的版式，能让你在学习中感觉更加轻松。


	
知识丰富、定价实惠：
 丛书正文采用小五号字体，版式紧凑、内容丰富、物超所值。




本书由李彤编著，参与本书编写的人员还有姚康臣、罗亮、黄波、朱维、贾婷婷、刘霞、张陆忠、张欣、刘文敏、宗和长、张亚兰、叶飞、汪明和许丰华。由于作者水平有限，书中难免存在不足之处，欢迎广大读者批评指正。

为了更好地服务读者朋友，如果在学习中遇到疑问，可发送电子邮件到haowei@phei.com.cn，我们会尽力为您解答。
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第1章　Word的简单功能


1.1　文档的新建与保存技巧

使用Word 2010可以进行文字编辑、图文混排及制作表格等多种操作，但前提是要掌握Word文档的基本操作技巧，主要包括新建、保存技巧等。

例1　根据现有模板新建文档

Word 2010为用户提供了多种模板类型，利用这些模板，用户可快速创建各种专业的文档。根据模板创建文档的具体操作步骤如下。


01
 　在Word窗口中切换到“文件”选项卡，在左侧窗格选择“新建”命令，然后在右侧窗格的“可用模板”栏中选择模板类型，如“样本模板”。



02
 　在打开的“样本模板”界面中选择需要的模板样式，然后单击“创建”按钮。
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03
 　此时，系统将基于所选模板新建一个文档，根据操作需要对文档进行适当的更改后进行保存即可。



小提示

在选择模板类型时，若选择“根据现有内容新建”模板类型，可将现有的文档作为模板创建一个格式和内容都与之相似的文档；若选择“Office.com模板”栏中的模板，系统会自行到网上下载，并根据所选样式的模板创建新文档。



例2　快速打开最近编辑文档

Word 2010具有显示最近使用过的文档的功能，这样用户就可以在编辑过程中快速的打开使用过的文档，而不必按其路径一步一步的找到。


01
 　单击“文件”按钮，在弹出的“文件”菜单中单击“最近所用的文档”命令。



02
 　在右侧弹出的“最近使用文档”栏中选择需要打开的文档即可。


例3　保存文档的方法有哪些

对文档进行相应的编辑后，可通过Word的保存功能将其存储到电脑中，以便以后查看和使用。如果不保存，编辑的文档内容就会丢失。

无论是新建的文档，还是已有的文档，对其进行相应的编辑后，都应进行保存，以便日后查找。例如要保存新建文档，可按下面的操作步骤实现。


01
 　在新建的文档中，单击快速访问工具栏中的“保存”按钮。



02
 　在弹出的“另存为”对话框中设置文档的保存路径和文件名，然后单击“保存”按钮即可。


除了上述操作方法之外，还可通过以下两种方式保存文档。


	
切换到“文件”选项卡，然后选择左侧窗格的“保存”命令。


	
按下“Ctrl+S”（或“Shitf+F12”）组合键。




例4　一次性保存所有文档

在打开了多个Word文件的情况下，依次保存每个文档比较繁琐。我们可以一次性直接保存所有文档，具体操作如下：


01
 　切换到“文件”选项卡，然后单击“选项”按钮。



02
 　打开“Word选项”对话框，切换到“自定义功能区”选项卡，在“从下列位置选择命令”下拉框里面选择“不在功能区中的命令”，并在命令列表中找到“全部保存”，单击“添加”按钮，然后单击“确定”按钮。
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03
 　此时Word窗口最右侧将新增一个“全部保存”按钮，单击该按钮即可对打开的文档设置全部保存。


例5　将文档保存为其他版本

如果需要将制作的Word文档在其他电脑中打开，为了避免其他电脑没有安装Word 2010不能打开文档的情况，可将文档保存为Word 2003低版本文档，具体操作方法如下。


01
 　在当前文档中单击“文件”按钮，在弹出的文件菜单中选择“保存”或“另存为”命令。



02
 　打开“另存为”对话框，在其中选择文件的保存位置并设置文件名称，然后在“保存类型”下拉列表中选择“Word 97-2003文档”选项，最后单击“保存”按钮。
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03
 　此时生成的文件扩展名为.doc（默认生成的Word 2010的文档扩展名为.docx）。


例6　设置文档保存选项

Word 2010文档保存有多个选项设置，要设置Word 2010保存选项，需要执行以下步骤：


01
 　切换到“文件”选项卡，然后单击“选项”按钮。



02
 　打开“Word选项”对话框，切换到“保存”选项卡，在该选项卡中即可设置文档的保存选项。
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“保存文档”下各选项的说明如下：


	
“将文件保存为此格式”：选择文档保存的默认格式，通常情况下设置为兼容模式，以便所保存文档能被Word 2007以前版本兼容。


	
“保存自动恢复信息时间间隔”：设置保存一次自动恢复信息的时间间隔，建议设置为3分钟左右。


	
“自动恢复文档位置”：设置自动恢复文档的保存位置。


	
“默认文件位置”：保存文档时，“另存为”对话框默认打开的文件夹，建议将其设置为常用文件保存的文件位置。





1.2　文字的录入与编辑技巧

掌握了文档的基本操作技巧后，就可以在其中录入文档内容了，此外，为了使文档更加完善还可以为其进行相应的编辑。

例1　选择文本的方法有哪些

对文本进行复制、移动或设置格式等操作时，要先将其选中，从而确定编辑的对象。

通常情况下，拖动鼠标可以选择任意文本，具体方法为：将鼠标指针移动到要选择的文本开始处，然后按住鼠标左键不放并拖动，直至需要选择的文本结尾处，释放鼠标即可选中文本，选中的文本将以蓝色背景显示。

此外，还可通过以下方法选择文本。


	
选择一句话：按住“Ctrl”键不放，同时使用鼠标单击需要选中的句中任意位置，即可选中该句。


	
选择多行文本：将鼠标指针指向左边的空白处，当指针呈“[image: 0027-01]
 ”形状时，按住鼠标左键不放，并向下或向上拖动鼠标，到目标处释放鼠标即可。


	
选择分散文本：先拖动鼠标选中第一个文本区域，再按住“Ctrl”键不放，然后拖动鼠标选择其他不相邻的文本，选择完成后释放“Ctrl”键即可。


	
选择垂直文本：按住“Alt”键不放，然后按住鼠标左键拖动出一块矩形区域，选择完成后释放“Alt”键即可。


	
选择整篇文档：将鼠标指针指向编辑区左边的空白处，当指针呈“[image: 0027-02]
 ”时，连续单击鼠标左键3次可选中整篇文档。





小提示

按下“Ctrl+A”（或“Ctrl+小键盘数字键5”）组合键，可快速选择整篇文档。



例2　使用“F8”键逐步扩大选取范围

使用键盘上的F8键可以扩大选取文本的范围。


	
按一次F8键可激活扩展编辑状态。


	
按两次F8键可选定关闭所在位置的字或词。


	
按三次F8键可选定光标所在位置的整句。


	
按四次F8键可选定光标所在位置的整个段落。


	
按五次F8键可选定整篇文档。




例3　在文档中录入当前日期

在编辑通知、信函等文档时，通常会在结尾处输入日期。Word提供了输入系统当前日期和时间的功能，以减少用户的手动输入量。


01
 　打开需要编辑的文档，将光标插入点定位在需要插入日期或时间的位置，切换到“插入”选项卡，然后单击“文本”组中的“日期和时间”按钮。



02
 　弹出“日期和时间”对话框，在“语言（国家/地区）”下拉列表中选择语言种类，在“可用格式”列表框中选择需要的日期或时间格式，然后单击“确定”按钮即可。
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例4　在文档中添加特殊符号

在输入文档内容的过程中还可输入一些特殊文本。有些符号能够通过键盘直接输入，有些符号却不能，如“[image: 0029-01]
 ”和“[image: 0029-02]
 ”，此时可通过插入符号的方法进行。操作步骤如下。


01
 　切换到“插入”选项卡，然后单击“符号”组中的“符号”按钮，在弹出的下拉列表中选择“其他符号”选项。



02
 　弹出“符号”对话框，在“字体”下拉列表框中选择符号类型，在列表框中选中要插入的符号，然后单击右下角的“插入”按钮。
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03
 　此时，“插入”按钮右边的“取消”按钮变为“关闭”按钮，单击该按钮关闭“符号”对话框即可。



小提示

在“符号”对话框的列表框中，双击某个符号，可快速将其插入到文档中。



例5　禁止“Insert”键的改写模式

输入文本时，状态栏会显示当前输入状态。当状态栏中有“插入”按钮[image: 0030-01]
 时，表示当前为“插入”状态。

当状态栏中的“插入”按钮变成“改写”按钮[image: 0030-02]
 时，表示当前文档处于“改写”状态。

如果要在两种状态间切换，可在状态栏中单击“插入”按钮或“改写”按钮，或者按下“Insert”键。


	
“插入”状态：该状态为默认状态，处于该状态时，输入的文本会插入到插入点所在位置，光标后面的文本会按顺序后移。


	
“改写”状态：处于该状态时，输入的文本会替换掉光标所在位置后面的文本，其余文本位置不变。




例6　快速输入相同文本

如果需要输入与前面某部分内容相同的文本时，可通过复制文本功能来快速输入，从而提高工作效率。复制文本的方法如下。


01
 　选择需要复制的文本后，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“复制”命令。



02
 　将文本插入点定位到目标位置，再次单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”命令。



小提示

选择需要复制的文本后，按“Ctrl+C”组合键复制，然后将文本插入点定位到目标位置，按“Ctrl+V”组合键粘贴。



例7　妙用无格式粘贴

对文本进行复制操作时，往往会将文本的格式一同进行复制。如果是复制网上的文本，不仅文本格式很多，而且还有图片，采用上一节的方法可能会使复制的速度减慢，而且出错。这时应使用选择性粘贴，


01
 　在文档中复制需要的文本，打开需要粘贴文件的文档，单击“复制”按钮。



02
 　单击“剪贴板”组中的“粘贴”下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“选择性粘贴”命令。



03
 　在弹出的“选择性粘贴”对话框中的“形式”列表中选择“无格式文本”选项，然后单击“确定”按钮即可。
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小提示

在“粘贴选项”栏中单击“只保留文本”命令，也可进行无格式粘贴。



例8　移动文本的位置

在编辑文档的过程中，如果需要将某个词语或段落移动到其他位置，可通过剪切和粘贴操作来完成。移动文本的具体操作步骤如下。


01
 　选中需要移动的文本内容，在“开始”选项卡的“剪贴板”组中单击“剪切”按钮，将选中的内容剪切到剪贴板中。



02
 　将光标插入点定位到要移动的目标位置，然后切换到“开始”选项卡，单击“剪贴板”组中的“粘贴”按钮即可。



小提示

选中文本后按下“Ctrl+X”组合键，将光标移动到目标位置，然后按下“Ctrl+V”组合键即可。



例9　撤销与恢复错误编辑操作

Word会把用户的每一步操作记录下来，当进行了某一步操作后，如果认为不应执行该步操作，则可以进行撤消。执行撤消操作的方法有以下几种。


	
单击快速访问工具栏上的“撤消”按钮[image: 0032-01]
 ，可撤消上一步操作，继续单击该按钮，可撤消多步操作，直到无路可退。


	
单击“撤消”按钮右侧的下拉按钮[image: 0032-02]
 ，在弹出的下拉列表中可选择撤消到某一指定的操作。


	
按下“Ctrl+Z”（或“Alt+BackSpace”）组合键，可撤消上一步操作，继续按下该组合键可撤消多步操作。




撤消某一操作后，可通过“恢复”功能取消之前的撤消操作，其方法有以下几种。


	
单击快速访问工具栏中的“恢复”按钮[image: 0033-01]
 ，可恢复被撤消的上一步操作，继续单击该按钮，可恢复被撤消的多步操作。


	
按下“Ctrl+Y”组合键可恢复被撤消的上一步操作，继续按下该组合键可恢复被撤消的多步操作。





小提示

只有执行了“撤销”命令后，“恢复”命令才可使用。进行了多少“撤销”操作，就可以进行多少步“恢复”操作。




1.3　查找和替换文本技巧

如果想要知道某个字、词或一句话是否出现在文档中及出现的位置，可用Word的“查找”功能进行查找。当发现某个字或词全部输错了，可通过Word的“替换”功能进行替换，以避免逐一修改的繁琐，达到事半功倍的效果。

例1　快速查找需要的文本内容

在“导航”窗格中，单击搜索框右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中单击“高级查找”命令，可在弹出的“查找和替换”对话框中查找文本内容，具体操作步骤如下。


01
 　在要查找内容的文档中，将光标插入点定位在文档的起始处，然后在“导航”窗格中单击搜索框右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中单击“高级查找”命令。



02
 　弹出“查找和替换”对话框，并自动定位在“查找”选项卡，在“查找内容”文本框中输入要查找的内容，如“小草”，然后单击“查找下一处”按钮，此时Word会自动从光标插入点所在位置开始查找，当找到“小草”出现的第一个位置时，会以选中的形式显示。
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小提示

单击“阅读突出显示”按钮，在弹出的菜单中单击“全部突出显示”命令，可突出显示查找到的内容。




03
 　若继续单击“查找下一处”按钮，Word会继续查找，当查找完成后会弹出提示对话框提示完成搜索，单击“确定”按钮将其关闭。



04
 　返回“查找和替换”对话框，单击“关闭”按钮或“取消”按钮关闭该对话框即可。



小提示

在查找英文文本时，在“查找内容”文本框中输入查找内容后，单击“更多”按钮，在“搜索选项”栏中可设置查找条件。例如选中“区分大小写”复选框，Word将按照大小写查找与查找内容一致的文本。



例2　替换全文中的某个词组

当发现某个字或词全部输错了，可通过Word的“替换”功能进行替换，具体操作步骤如下。


01
 　打开需要替换内容的文档，将光标插入点定位在文档的起始处，然后在“导航”窗格中单击搜索框右侧的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中单击“替换”命令。
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02
 　弹出“查找和替换”对话框，在“查找内容”文本框中输入要查找的内容，在“替换为”文本框中输入要替换的内容，然后单击“全部替换”按钮。



03
 　替换完成后，在弹出的提示对话框中单击“确定”按钮，返回“查找和替换”对话框，单击“关闭”按钮关闭该对话框即可。


例3　查找和替换有格式文本

单击“查找和替换”对话框中的“更多”按钮，在展开的对话框中单击“格式”按钮，可为查找对象设置查找条件，如查找设置了某种字体、字号或字体颜色等格式的文本内容等。具体操作方法如下。


01
 　单击“搜索文档”下拉按钮，在弹出的子菜单中单击“替换”命令。



02
 　弹出“查找和替换”对话框，在“查找内容”文本框中输入需要查找的文本，在“替换为”文本框中输入需要替换的文本，然后单击“更多”按钮。



03
 　在展开的“搜索选项”中单击“格式”按钮，在弹出子菜单中单击“字体”命令。
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04
 　弹出“替换字体”对话框，在该对话框中设置字体格式。单击“确定”按钮。



05
 　返回“查换和替换”对话框，然后单击“全部替换”按钮即可。


例4　快速清除文档中多余空行

如果Word文档中有许多多余的空行，手动删除不仅效率低，而且还相当繁琐，针对这样的情况，我们可以用Word自带的替换功能来进行处理，具体操作步骤如下。


01
 　打开“查找和替换”对话框，切换到“替换”选项卡，然后单击“更多”按钮展开该对话框，再将光标插入点定位在“查找内容”文本框，然后单击“特殊格式”按钮，在弹出的菜单中单击“段落标记”命令。



02
 　此时，“查找内容”文本框中将出现“^P”字样，用同样的方法再在“查找内容”文本框中输入一个“^P”，在“替换为”文本框中输入“^P”，设置完成后单击“全部替换”按钮即可。
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例5　批量替换Word文档中日期格式

在编辑文档过程中，有时需要把Word文档中的日期批量修改成另一种格式，比如由“2012.2.9”更改为“2012-2-9”格式。为了操作更简便精确可使用“替换”功能批量替换文档中日期格式。


01
 　打开“查找和替换”对话框，切换到“替换”选项卡，在“查找内容”框中，输入“([0-9]{4}).([0-9]{1,2}).([0-9]{1,2})”，在“替换为”框中键入“\1-\2-\3”。键入的内容除其中的“-”是根据文档中日期格式中的“-”输入外，其余全为半角字符。



02
 　单击“更多”按钮，然后勾选“使用通配符”复选框，设置完成后单击“全部替换”按钮即可。
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第2章　文档格式优化技巧


2.1　文本编辑技巧

在Word文档中输入文本后，为了能突出重点、美化文档，可对文本设置字体、字号、加粗、倾斜和字符间距等格式，从而让千篇一律的文字样式变得丰富多彩。

例1　改变字体、字号和字体颜色

在Word文档中输入文本后，可根据操作需要，通过“开始”选项卡的“字体”组对这些格式进行更改，具体操作步骤如下。


01
 　选中要设置字体的文本，在“开始”选项卡的“字体”组中单击“字体”文本框右侧的下拉按钮，在弹出的列表中选择字体。


[image: 0040-01]



02
 　保持文本的选中状态，单击“字号”文本框右侧的下拉按钮，在弹出的列表中选择字号。



03
 　选中要设置字体颜色的文本，单击“字体颜色”按钮右侧的下拉按钮[image: 0040-02]
 ，在弹出的列表中选择颜色。



小提示

对选中的文本设置字号、字体和字体颜色等格式时，在下拉列表中将鼠标指针指向某个选项，可在文档中预览应用后的效果。



例2　对文本进行加粗和倾斜设置

在设置文本格式的过程中，有时还可对某些文本设置加粗、倾斜效果，以达到醒目的作用。设置加粗、倾斜效果的具体操作步骤如下。


01
 　选中要设置加粗效果的文本，在“开始”选项卡的“字体”组中单击“加粗”按钮。



02
 　选中要设置倾斜效果的文本，然后单击“字体”组中的“倾斜”按钮。


[image: 0041-01]



小提示

选中文本后，按下“Ctrl+B”组合键可设置加粗效果；按下“Ctrl+I”组合键可设置倾斜效果。



例3　为文本添加下画线

在设置文本格式的过程中，对某些词、句添加下画线，不但可以美化文档，还能让文档轻重分明、突出重点。


01
 　选中要添加下画线的文本，单击“下画线”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择需要的下画线样式。



02
 　保持该文本的选中状态，单击“下画线”下拉按钮[image: 0042-01]
 ，在弹出的下拉列表中单击“下画线颜色”选项，在弹出的级联列表中可选择下画线的颜色。


例4　设置文本突出显示

Word中提供了“突出显示”功能，通过该功能，可以对文档中的重要文本进行标记，从而使文字看上去像用荧光笔作了标记的效果。对文本设置突出显示的具体操作步骤如下。


01
 　选中要设置突出显示的文本，在“字体”组中单击“突出显示”按钮右侧的下拉按钮[image: 0042-02]
 。



02
 　在弹出的下拉列表中，将鼠标指针指向某种颜色时，可以预览效果，单击某种颜色，即可将其应用到所选文本上。


[image: 0042-03]



小提示

设置突出显示后若要取消该效果，可选中设置了突出显示的文本，然后在“字体”组中单击“突出显示”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“无颜色”选项即可。



此外，在没有选择文本的情况下，若直接在“字体”组中单击“突出显示”下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择某种颜色后，鼠标指针将呈[image: 0043-01]
 状态，此时拖动鼠标选择文本，也可为该文本设置突出显示。

例5　为文本设置上标和下标

在编辑文档的过程中，如果想输入诸如“X2
 YN
 ”之类的数据，就涉及到设置上标或下标的方法。下面以设置“X2
 YN
 ”为例，讲解具体的操作步骤。


01
 　在文档中输入“X2YN”，选中要设置为下标的文字，这里选“2”，然后在“开始”选项卡的“字体”组中单击“下标”按钮。



02
 　选中要设置为上标的文字，这里选“N”，然后单击“上标”按钮。


[image: 0043-02]



03
 　通过上述设置后，“X2YN”就变成了“X2
 YN
 ”。



小提示

选中文本内容后，按下“Ctrl+Shift+=”组合键可将其设置为上标，按下“Ctrl+=”组合键可将其设置为下标。



例6　让英文在单词中间换行

在编辑文档的过程中，若输入一段英文字母，当前一行不能完全显示英文字母时会自动跳转到下一行，而前一行文字的间距就会很宽，从而影响了文档的美观。针对这样的情况，可通过设置让英文单词在中间换行。具体操作方法如下。


01
 　选中需要设置的段落，在“开始”菜单中单击“段落”组中右下角的“功能扩展”按钮[image: 0044-01]
 。



02
 　弹出“段落”对话框，切换到“中文版式”选项卡，在“换行”选项组中勾选“允许西文在单词中间换行”复选框，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0044-02]


例7　改变Word的默认字体格式

Word文档默认的中文字体格式是宋体，西文字体格式是Times New Roman。如果不想使用这种默认的字体，可以通过设置将默认字体格式改为其他字体。具体操作方法如下。


01
 　切换到“开始”选项卡，单击“字体”组中的“功能扩展”按钮。



02
 　在弹出的“字体”对话框中的“中文字体”文本框中设置自己喜欢的字体，在“西文字体”文本框中设置自己喜欢的字体。



03
 　单击对话框左下角的“设为默认值”按钮即可。


例8　为文档设置首字下沉

首字下沉是一种段落修饰，是将段落中的第一个文字设置不同的字体、字号，该类格式在报刊、杂志中比较常见。设置首字下沉的具体操作步骤如下。

[image: 0045-01]



01
 　选中要设置首字下沉的文字。切换到“插入”选项卡，单击“文本”组中的“首字下沉”下拉按钮，在下拉列表中单击“首字下沉选项”选项。



02
 　弹出“首字下沉”对话框，在“位置”栏中选择“下沉”选项，设置所选文字的字体、下沉行数和与正文相隔的距离，然后单击“确定”按钮。


此外，若在“首字下沉”列表中选择“无”选项，可以取消设置首字下沉；选择“悬挂”选项，可以设置首字下沉为悬挂方式。

例9　改变字符间距紧缩或疏散排版

为了让办公文档的版面更加协调，有时还需要设置字符间距。字符间距是指各字符间的距离，通过调整字符间距可使文字排列得更紧凑或者更疏散。设置字符间距的具体操作步骤如下。


01
 　打开文档，选中要设置字符间距的文本，然后单击“字体”组中的“功能扩展”按钮。



02
 　弹出“字体”对话框，切换到“高级”选项卡，在“间距”下拉列表中选择类型，在右侧的“磅值”微调框中输入间距大小。然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0046-01]



2.2　段落格式设置技巧

在输入文本内容时，按下“Enter”键进行换行后会产生段落标记，凡是以段落标记结束的一段内容便为一个段落。

对文档进行排版时，通常会以段落为基本单位进行操作。掌握段落的格式设置的技巧合理设置段落格式，可使文档结构清晰、层次分明。

例1　文本的对齐方式有哪些

对齐方式是指段落在文档中的相对位置，段落的对齐方式有左对齐、居中、右对齐、两端对齐和分散对齐5种。

[image: 0046-03]



	
“文本左对齐”按钮[image: 0046-02]
 ：被选中的段落或光标插入点的段落中的文字左对齐。


	
“居中”按钮[image: 0047-01]
 ：被选中的段落或光标插入点的段落中的文字居中对齐。


	
“文本右对齐”按钮[image: 0047-02]
 ：被选中的段落或光标插入点的段落中的文字右对齐。


	
“两端对齐”按钮[image: 0047-03]
 ：被选中的段落或光标插入点的段落中的文字左右两端同时对齐，并根据需要增加字间距，这样可以在页面左右两侧形成整齐的外观。


	
“分散对齐”按钮[image: 0047-04]
 ：使段落两端同时对齐，并根据需要增加字符间距，这样可以创建外观整齐的文档。




除了上述操作方法之外，还可通过以下两种方法设置段落的对齐方式。


	
选中段落后，按下“Ctrl+L”组合键可设置“左对齐”对齐方式，按下“Ctrl+E”组合键可设置“居中”对齐方式，按下“Ctrl+R”组合键可设置“右对齐”对齐方式，按下“Ctrl+J”组合键可设置“两端对齐”方式，按下“Ctrl+Shift+J”组合键可设置“分散对齐”方式。


	
选中段落后单击“段落”组中的“功能扩展”按钮，弹出“段落”对话框，在“常规”栏的“对齐方式”下拉列表中选择需要的对齐方式，然后单击“确定”按钮即可。




例2　为文本设置段落的缩进

为了增强文档的层次感，可对段落设置合适的缩进。段落的缩进方式有左缩进、右缩进、首行缩进和悬挂缩进4种，具体操作步骤如下。


01
 　选中需要设置缩进的段落，在“开始”选项卡的“段落”组中单击“功能扩展”按钮。



02
 　弹出“段落”对话框，在“缩进和间距”选项卡的“缩进”栏中，通过“左侧”微调框可设置左缩进的缩进量，通过“右侧”微调框可设置右缩进的缩进量。



03
 　在“特殊格式”下拉列表中可选择“首行缩进”或“悬挂缩进”方式，通过右侧的“磅值”微调框可设置缩进量。然后单击右下角的“确定”按钮即可。


[image: 0048-01]


例3　设置段落的行距和间距

为了使整个文档看起来疏密有致，可对段落设置合适的间距或行距。间距是指相邻两个段落之间的距离，行距是指段落中行与行之间的距离。设置间距与行距的具体操作方法如下。


01
 　选中需要设置缩进的段落，在“开始”选项卡的“段落”组中单击“功能扩展”按钮。



02
 　弹出“段落”对话框，在“缩进和间距”选项卡的“间距”栏中的“段前”微调框设置段前距离，“段后”微调框设置段后距离。



03
 　在“行距”下拉列表框中可选择段落的行间距离大小，然后单击“确定”按钮。



小提示

在“段落”对话框的“行距”下拉列表框中选择某些选项时（例如“多倍行距”），可调整右侧“设置值”微调框中的值。



例4　为段落添加边框和底纹效果

在制作邀请函、备忘录之类的文档时，为了能突出显示重点内容，可以对重点段落设置边框或底纹效果。设置边框和底纹效果的具体操作步骤如下。


01
 　选中要设置边框或底纹的段落，在“段落”组中单击“边框”下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“边框和底纹”选项。



02
 　弹出“边框和底纹”对话框，在“边框”选项卡中可设置边框的样式、颜色和宽度等参数。



03
 　切换到“底纹”选项卡，在“填充”下拉列表中选择底纹的颜色，还可在“图案”栏中设置底纹的图案样式及颜色，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0049-01]



小提示

在“边框和底纹”对话框中设置好边框和底纹效果后，若在“应用于”下拉列表中选择“文字”选项，则所设置的效果将应用于文本。



例5　使文档分栏排版且添加分隔线

为了提高阅读兴趣、创建不同风格的文档，可对文本进行分栏排版，此外，在分栏操作中，可在栏与栏之间设置分隔线使各栏之间的界限更加明显。具体操作步骤如下。


01
 　选中要设置分栏排版的内容，切换到“页面布局”选项卡，单击“页面设置”组中的“分栏”下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“更多分栏”选项。



02
 　打开“分栏”对话框，在“栏数”微调框中输入栏数，然后勾选“分隔线”复选框，单击“确定”按钮即可。


[image: 0050-01]


例6　使用格式刷复制文本格式

格式刷是一种快速应用格式的工具，能够将某文本对象的格式复制到另一个对象上，从而避免重复设置格式的麻烦。当需要对文档中的文本或段落设置相同格式时，便可通过格式刷复制格式，具体操作步骤如下。


01
 　选中已设置好格式的文本，单击“剪贴板”组中的“格式刷”按钮[image: 0051-01]
 。



02
 　此时鼠标指针呈刷子形状[image: 0051-02]
 ，按住鼠标左键不放，然后拖动鼠标选择需要设置相同格式的文本即可。



小提示

当需要把一种格式复制到多个文本对象时，需要连续使用格式刷，此时可双击“格式刷”按钮，使鼠标指针一直呈刷子状态。当不再需要复制格式时，可再次单击“格式刷”按钮或按下“Esc”键退出复制格式状态。



例7　快速清除已设置格式

对文本设置各种格式后，如果需要还原为默认格式，需要依次清除已经设置的格式，具体操作方法如下。


01
 　选择需要清除格式的文本，然后单击“字体”选项组中的“清除格式”按钮[image: 0051-03]
 即可。



02
 　返回所编辑文档即可查看该文档所有格式已被清除。



小提示

对于一些比较特殊的格式（如突出显示等）不能通过“清除格式”功能清除掉，需要用户手动清除。




2.3　项目符号和编号使用技巧

为了更加清晰地显示文本之间的结构与关系，用户可在文档中的各个要点前添加项目符号或编号，以便增加文档的条理性。

例1　为段落添加项目符号

项目符号的作用是把一系列重要的项目或论点与正文分开，使文档条理清晰，对已编辑内容的段落创建项目符号的操作步骤如下。


01
 　选中需要添加项目符号的段落，在“开始”选项卡的“段落”组中单击“项目符号”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择需要的项目符号即可。


[image: 0052-01]



小提示

在含有项目符号的段落中按下“Enter”键换到下一段时，会在下一段自动添加相同样式的项目符号，此时若直接按下“BackSpace”键或再次按下“Enter”键，可取消自动添加项目符号。



例2　怎样添加更多的项目符号

系统提供的项目符号是有限的，如果用户在使用项目符号时需要用到其他的符号，可以按照以下步骤操作。


01
 　在“开始”选项卡的“段落”组中，单击“项目符号”下拉按钮，在弹出的列表中选择“定义新项目符号”选项。



02
 　在弹出的“定义新项目符号”中单击“符号”按钮。


[image: 0053-02]



03
 　弹出“符号”对话框，在该对话框中选择合适的符号，然后单击“确定”按钮关闭对话框，返回文档即可。


例3　为段落添加编号

默认情况下，在以“一、”或“a．”等编号开始的段落中，按下“Enter”键换到下一段时，下一段会自动产生连续的编号，若要对已经输入好的段落添加编号，可通过“段落”组中的“编号”按钮实现，具体操作步骤如下。


01
 　选中需要添加编号的段落，在“段落”组中单击“编号”按钮右侧的下拉按钮[image: 0053-01]
 。


[image: 0054-01]



02
 　在弹出的下拉列表中将鼠标指针指向需要的编号样式，可在文档中预览应用后的效果，对其单击即可应用到所选段落。



小提示

在刚出现下一个编号时，按下“Ctrl+Z”组合键或再次按下“Enter”键，可取消自动产生的编号。



例4　为段落设置自定义编号

Word自带的编号是有限的，无法满足所有用户的需求，此时，需通过自定义编号来满足用户的需求。自定义编号的具体操作方法如下。


01
 　选中需要添加编号的段落，然后在“段落”组中单击“编号”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“定义新编号格式”选项。



02
 　弹出“定义新编号格式”对话框，在“编号样式”下拉列表框中选择编号样式，如“一、二、三……”，此时，“编号格式”文本框中将出现“一”字样，且“一”以灰色显示。


[image: 0055-01]



03
 　在“一”的前面输入“其”字，在“一”的后面输入“、”，设置完成后单击“确定”按钮。



04
 　返回文档，保持段落的选中状态，再次单击“编号”下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击之前设置的编号样式即可。


例5　让列表以指定的值重新开始编号

对段落可以设置项目符号，也可以设置编号。一些稿件的起始内容由于紧接着其他文档，所以其起始值并不是“1”，遇到这种情况，需要更改编号起始值。设置编号起始值的操作步骤如下。


01
 　在要修改的首个编号处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“设置编号值”命令。



02
 　弹出“起始编号”对话框，单击“开始新列表”单选项，在“值设置为”微调框中设置编号起始值，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0056-01]


例6　插入多级列表

对于含有多个层次的段落，为了能清晰地体现层次结构，可对其添加多级列表，具体操作方法如下。


01
 　选中需要插入多级列表的段落，然后单击“段落”组中的“多级列表”按钮[image: 0056-02]
 ，在弹出的下拉列表中选择需要的列表样式即可。



02
 　返回所编辑文档即可查看应用多级列表后文档。



小提示

在插入的列表级别段落中，将光标插入点定位在编号与文本之间，按下“Tab”键可降低一个列表级别，按下“Shift+Tab”组合键可提升一个列表级别。





第3章　图文混排技巧


3.1　剪贴画与图片的编辑技巧

在制作公司宣传册、产品说明书等类文档时，在其中插入漂亮的图片不仅可以为读者带来强烈的视觉冲击，还能突出自己的优势。

例1　插入剪贴画与图片

剪贴画是Word 2010提供的存放在剪辑库中的图片，这些图片不仅内容丰富实用，而且涵盖了用户日常工作的各个领域。插入剪贴画的具体操作方法如下。


01
 　将光标插入点定位到需要插入剪贴画的位置，切换到“插入”选项卡，然后单击“插图”组中的“剪贴画”按钮。



02
 　打开“剪贴画”窗格，在“搜索文字”文本框中输入剪贴画类型，然后单击“搜索”按钮，在列表框中单击搜索到的剪贴画。


[image: 0058-01]



03
 　选中的剪贴图已插入文档中，然后单击“剪贴画”窗格中的关闭按钮即可。


例2　拆分和组合剪贴画或图片

剪贴画不像插入的图片，它们是可以拆分和重新组合的，也就是说用户可以根据自己的意思随意分拆和组合一个或多个剪贴画。


01
 　选中并右击需要进行重新设置的剪贴画，在弹出的右键菜单中选择“编辑图片”命令，在弹出的对话框中单击“是”按钮。



02
 　选中剪贴画中的小部件，可以进行拖动、缩放、剪切、复制和删除等操作。另外，此时也可以在两个不同的剪贴画间进行操作，将两个或多个剪贴画组合成一个剪贴画。


例3　调整图片亮度、对比度及重新着色

对于所插入的图片都可以调整其亮度、对比度，以及对其重新着色。调整亮度和对比度的操作步骤如下。


01
 　双击图片，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“调整”组中的“更正”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“亮度和对比度”栏中需要的亮度和对比度即可。


例4　更改图片为其他样式

在Word 2010中插入一张图片后，可以将图片更改成其他形状，让其更具专业的外观效果，其操作步骤如下。


01
 　双击图片，切换到“绘图工具/格式”选项卡，在“图片样式”组中的文本框中选择图片的样式。


[image: 0060-01]



02
 　选择好图片样式后，单击该样式即可应用到图片中。


[image: 0060-02]


例5　为图片进行量体裁衣

对于插入到文档中的图片，如果只需要保留图片的某一部分，则可将其余部分裁剪掉。裁剪图片的操作步骤如下。

[image: 0060-03]



01
 　双击图片，切换到“绘图工具/格式”选项卡，在“大小”组中单击“裁剪”下拉按钮，在弹出的列表中选择“裁剪”选项。



02
 　鼠标指针变成“[image: 0060-04]
 ”形状，同时图片四边的控制点变成线条形状，四个角的控制点变成直角形状。



03
 　将鼠标指针指向控制点上按住左键进行拖动，然后按下“Enter”键即可。



小提示

在弹出的“裁剪”下拉列表中单击“纵横比”选项，在弹出的下拉列表中可以根据需要按比例裁剪图片；在弹出的“裁剪”下拉列表中单击“裁剪为形状”选项，在弹出的下拉列表中选择需要裁剪后图片形状即可将图片裁剪为异形。



例6　制作图片边缘发光效果

为图片边缘制作发光效果，可以产生光晕的感觉，还可以模糊图片的边缘，使图片与文档结合得更自然、更协调，为图片制作边缘发光效果的操作步骤如下。


01
 　双击图片，切换到“绘图工具/格式”选项卡，在“图片样式”组中单击“图片效果”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“发光”选项，在弹出列表中选择发光样式即可。


例7　对编辑后图片快速还原

对所插入的图片进行了各项操作后，图片已经发生了变化，如果对设置的效果不满意，可以通过Word的“重设图片”功能将图片快速恢复到最初的状态，具体操作方法如下。


01
 　双击图片，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“调整”组中的“重设图片”下拉按钮，在弹出的列表中选择“重设图片和大小”选项。



02
 　返回所编辑文档即可查看图片插入时的最初状态。



小提示

如果不想恢复图片的大小，只需单击“重设图片”选项即可。



例8　为纯底色的图片去除背景色

如果在Word中插入了一张漂亮的图片，但这张图片却是纯色背景，影响了这张图片在文档中的总体效果，在这种情况下，可以使用Word自身的功能去掉图片的纯色背景。具体操作方法如下。


01
 　双击图片，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“调整”组中的“颜色”下拉按钮，在弹出的列表中选择“设置透明色”选项。



02
 　鼠标变为“[image: 0062-01]
 ”形状。在图片中的纯色背景区域中单击即可。


例9　设置文字环绕图片显示

在实际工作时，直接将图片嵌入到文档的情况很少，因为其既不美观也不那么经济，此时为了使图片和文字之间相得益彰就需要选择文字的环绕方式，具体操作方法如下。


	
在图片上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中的“文字环绕”子菜单下即可设置图片的环绕方式。


	
选中图片切换到“图片工具-格式”选项卡，单击“列组”中“文字环绕”下拉按钮，在弹出的子菜单中即可设置图片环绕方式。





3.2　形状图形的编辑技巧

为了使文档更丰富，可在文档中添加各式各样的形状图形作为插入对象，下面将对这些对象的插入和编辑方法进行讲解。

例1　绘制各式各样的形状图形

通过Word 2010提供的形状图形功能，可以在文档中绘制出各种样式的形状，如线条、椭圆和旗帜等。绘制形状图形的具体操作方法如下。


01
 　切换到“插入”选项卡，然后单击“插图”组中的“形状”按钮，在弹出的下拉列表中选择需要的绘图工具。



02
 　此时鼠标指针呈十字状，在需要插入形状图形的位置按住鼠标左键不放，然后拖动鼠标进行绘制，绘制到合适大小时释放鼠标即可。



小提示

在绘制图形的过程中，配合“Shift”键的使用可绘制出特殊图形。例如绘制“矩形”时，同时按住“Shift”键不放，可绘制出一个正方形。



例2　改变形状图形线条和填充颜色

当绘制一个图形后，用户可以自行定义该图形的填充颜色和线条颜色，具体操作步骤如下。


01
 　双击图形，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“形状样式”组中的“形状轮廓”下拉按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中选择合适的线条颜色。



03
 　保持图形的选中状态，单击“形状填充”下拉按钮。



04
 　在弹出的下拉列表中选择合适的填充颜色即可。



小提示

在弹出的列表中单击“无填充颜色”选项，可取消填充的颜色。



例3　为形状图形添加阴影效果

对于所绘制的形状图形，可以设置其阴影效果，以美化图形。设置形状图形阴影效果的操作步骤如下。


01
 　双击形状图形，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“形状样式”组中的“形状效果”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“阴影”选项，在弹出的列表中选择阴影样式即可。


[image: 0065-01]


例4　设置形状图形的三维效果

对所绘制的形状图形设置三维效果的具体操作步骤如下。


01
 　双击形状图形，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“形状样式”组中的“功能扩展”按钮。



02
 　在弹出的“设置形状格式”对话框中单击左侧的“三维格式”选项卡，在弹出的窗格中单击“顶端”右侧的下拉按钮，然后在弹出的下拉列表中选择需要的三维效果。



03
 　单击右下角的“关闭”按钮，返回文档查看设置后的效果。


[image: 0065-02]


例5　更改自选图形形状

对于所绘制的形状图形，可以将其更改成其他图形。更改形状图形的操作步骤如下。


01
 　双击形状图形，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“插入形状”组中的“编辑形状”按钮。


[image: 0066-01]



02
 　在弹出的列表中选择“更形形状图形”选项，然后在弹出的列表中选择需要的图形即可。


例6　设置多个图形的对齐方式

绘制多个图形后，界面会非常凌乱。为了让图形看起来更加整齐，需对其进行对齐方式的设置。具体操作方法如下。


01
 　选择要对齐的图形，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“排列”组中的“对齐”下拉按钮[image: 0066-02]
 。



02
 　在弹出的列表中选择对齐方式即可。


例7　设置多个图形的叠放顺序

多张图片叠加在一起的时候，会出现后插入的图片遮挡先插入的图片的情况。绘制图形也是一样，此时通过Word的叠放次序功能可以调整绘制图形之间的层次关系，操作步骤如下。

[image: 0067-01]



01
 　选中要设置为顶层的对象，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中指向“置于顶层”选项，在弹出的子菜单中选择“置于顶层”命令。



02
 　选中要设置为底层的对象，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中指向“置于底层”选项，在弹出的子菜单中单击“下移一层”命令。


除了上述操作方法之外，还可通过功能区设置对象的叠放次序，其方法为：选中需要设置叠放次序的对象，切换到“绘图工具/格式”选项卡，在“排列”组中，通过单击“上移一层”或“下移一层”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中进行设置即可。

例8　将多个形状图形组合为一个整体

将形状图形的叠放次序设置好后，便可将它们组合成一个整体，其方法有以下两种。


	
按住“Ctrl”键不放，依次单击需要组合的对象，然后使用鼠标右键单击其中一个对象，在弹出的快捷菜单中依次单击“组合”→“组合”命令。


	
选中需要组合的多个对象后，切换到“绘图工具/格式”选项卡，然后单击“排列”组中的“组合”按钮，在弹出的下拉列表中单击“组合”选项。




例9　插入适当样式的SmartArt图形

Word 2010提供了多种样式的SmartArt图形，用户可根据需要选择适当的样式插入到文档中。在文档中插入SmartArt图形的具体操作步骤如下。


01
 　将光标插入点定位在要插入SmartArt图形的位置，切换到“插入”选项卡，然后单击“插图”组中的“SmartArt”按钮。



02
 　弹出“选择SmartArt图形”对话框，在左侧列表框中选择图形类型，然后在右侧列表框中选择具体的图形布局，选择好后单击右下角的“确定”按钮。


[image: 0068-01]



03
 　SmartArt图形将插入到文档中，选中该图形，四周会出现控制点，将指针指向这些控制点，呈双向箭头时拖动鼠标可调整大小即可。



小提示

若单击SmartArt图形左侧的三角按钮，可在打开的“文本”窗格中输入文本。



插入SmartArt图形后，功能选项卡中将显示“SmartArt工具/设计”和“SmartArt工具/格式”两个选项卡，通过这两个选项卡，可对SmartArt图形的布局、样式等进行编辑。


3.3　艺术字和文本框使用技巧

艺术字是具有特殊效果的文字，用来输入和编辑带有彩色、阴影和发光等效果的文字，多用于广告宣传、文档标题，以达到强烈、醒目的外观效果。

例1　为文档添加艺术字

若要插入艺术字，可按照下面的操作步骤实现。


01
 　定位好光标插入点，切换到“插入”选项卡，然后单击“文本”组中的“艺术字”按钮，在弹出的下拉列表中选择需要的艺术字样式。


[image: 0069-01]



02
 　文档中将出现一个艺术字文本框，占位符“请在此放置您的文字”为选中状态，此时直接输入艺术字内容即可。


例2　修改艺术字样式

插入艺术字后，如果觉得艺术字的效果不理想，可以更换新的艺术字样式。修改艺术字样式的操作步骤如下。


01
 　双击需要修改的艺术字，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“艺术字样式”组中的“快速样式”下拉按钮。



02
 　在列表中选择需要的样式即可。


[image: 0070-01]


例3　更改艺术字形状样式

如果用户对插入的艺术字形状样式不满意，可以通过形状调整来改变。更改艺术字形状的具体操作方法如下。


01
 　选择需要编辑的艺术字，切换到“绘图工具/格式”选项卡。



02
 　在“形状样式”组中的“形状样式”列表框中选择需要的样式即可。


[image: 0070-02]


例4　变换艺术字内文本样式

默认艺术字中的文本是横向排列的，用户可以根据自身的需要对艺术字的文本设置其他效果。具体操作方法如下。


01
 　双击要设置的艺术字，切换到“绘图工具/格式”选项卡，单击“艺术字样式”组中的“文本效果”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表框中选择“旋转”选项，在弹出的下拉列表中选择旋转方式即可。


[image: 0071-01]


例5　为文档添加文本框

若要在文档的任意位置插入文本，可通过文本框实现。通常情况下，文本框用于在图形或图片上插入注释、批注或说明性文字。


01
 　切换到“插入”选项卡，单击“文本”组中的“文本框”按钮，在弹出的下拉列表中选择需要的文本框样式。



02
 　插入文本框后，文本框内“键入文档的引述……更改重要引述文本框的格式”字样的提示文字为占位符。



03
 　此时文本为选中状态，直接输入内容即可。



小提示

输入文本内容后将其选中，切换到“开始”选项卡，然后可通过“字体”组和“段落”组进行格式设置。



例6　改变文本框和文本重叠状态

在文档中插入文本框后，可能会出现文字与文本框重叠的情况，这样会导致文本框遮挡文档中的内容，必须通过调整文本框与文字的位置来解决，具体操作方法如下。


01
 　双击文本框边框，切换到“绘图工具/格式”选项卡，在“排列”组中单击“自动换行”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择需要的换行方式即可。



3.4　表格使用技巧

当需要处理一些简单的数据信息时，如课程表、简历表、通讯录和考勤表等，可在Word中插入表格来完成。

例1　插入表格的多种方法

Word 2010为表格提供了多种创建方法，灵活运用这些方法，可快速在文档中创建符合要求的表格。在文档中插入表格的方法为。

[image: 0072-01]



01
 　将光标插入点定位在需要插入表格的位置，切换到“插入”选项卡，然后单击“表格”组中的“表格”按钮，



02
 　在弹出的下拉列表中单击相应的选项，即可通过不同的方法在文档中插入表格。


在弹出下拉列表中提供了多个插入表格选项，其含义分别如下：


	
“插入表格”栏：该栏下提供了一个10列8行的虚拟表格，移动鼠标可选择表格的行列值。


	
“插入表格”选项：单击该选项，可在弹出的“插入表格”对话框中任意设置表格的行数和列数，还可根据实际情况调整表格的列宽。


	
“绘制表格”选项：单击该选项，鼠标指针呈笔状，此时可根据需要“画”出表格。


	
“Excel电子表格”选项：单击该选项，可在Word文档中调用Excel电子表格。


	
“快速表格”选项：单击该选项，可快速在文档中插入特定类型的表格，如日历、双表等。




例2　绘制斜线表头

有的表格需要制作斜线表头，还需要在斜线划分的两个区域中输入不同的内容。Word可以很方便地完成该任务，其具体操作方法如下。

[image: 0073-01]



01
 　将光标定位到需要绘制斜线表头的单元格中，单击“表格工具”中的“设计”选项卡，然后在“表格样式”组中单击“边框”下拉按钮，在弹出的列表中单击“斜下框线”命令。



02
 　在绘制的斜线表头中输入内容即可。


例3　设置顶端标题行重复

如果编辑的表格超过了一页，Word将会自动完成对表格的拆分。因此，为了能够更加方便地阅读表格，应对表格设置标题行重复。设置表格标题行重复的操作步骤如下。


01
 　将光标定位在栏题行中，切换到“表格工具/布局”选项卡。



02
 　单击“数据”组中的“重复标题行”按钮即可。


[image: 0074-01]


例4　快速选择行、列及整个表格

在操作表格的时候，需要选择整行、整列以及表格，如果按照选择单元格的方式来选择表格，会浪费很多时间，此时，可以通过以下方法来快速选择整行、整列以及表格。


	
选择多行：将鼠标指针指向某行的左侧，待指针呈白色箭头时，单击鼠标，上下拖动可选中多行。


	
选择多列：将鼠标指针指向某列的上方，待指针呈黑色箭头时，单击鼠标左键可选中该列，左右拖动可选中多列。


	
选择整个表格：将鼠标指针指向表格时，表格的左上角会出现[image: 0074-02]
 标志，右下角会出现[image: 0074-03]
 标志，单击任意一个标志，都可选中整个表格。




例5　快速按原比例调节表格大小

调整表格时，有时必须按原有比例来调整表格大小，使用以下方法即可实现。


01
 　选中表格或将光标定位到表格中，此时在表格的右下方会出现一个小方格[image: 0075-03]
 。



02
 　将光标移动到这个小方格上，当光标变成左上至右下倾斜的双向箭头（[image: 0075-01]
 ）时，按住鼠标左键不放，拖动鼠标即可按原比例改变整个表格的大小。


例6　快速插入多行或多列

当表格范围无法满足数据的录入时，可根据实际情况插入行或列，具体操作方法如下。


01
 　将光标插入点定位在某个单元格内，切换到“表格工具/布局”选项卡。



02
 　单击“行和列”组中的某个按钮，可实现相应的操作。


[image: 0075-02]



小提示

将光标定位到需要插入单元格的位置，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“插入”命令，在弹出的“插入”对话框中任意选择一种插入方式也可以插入行和列。



例7　设置精确的行高和列宽

创建表格后，由于表格各行、各列中的内容不一样，因此所需要的行高、列宽就可能不一样。用户可以通过下面的方法设置精确的行高或列宽值，具体操作方法如下。


01
 　将光标定位到要调整的单元格内，然后切换到“布局”选项卡。



02
 　在“单元格大小”选项组中输入“高度”或“宽度”值后按下“Enter”键即可。


[image: 0076-01]


例8　合并与拆分单元格

有些时候可能需要将两个或多个单元格合并为一个单元格，具体操作方法为：选择需要合并的单元格，切换到“表格工具/布局”选项卡，单击“合并”组中的“合并单元格”按钮即可。


小提示

合并单元格时，也可以切换到“表格工具/设计”选项卡，单击“绘图边框”组中的“擦除”按钮，鼠标指针将会变成“[image: 0076-02]
 ”形状，然后擦掉不需要的线条即可。



此外，有一些较为复杂的表格，需要在一个单元格内放置多个单元格的内容，此时则需要通过拆分单元格功能，将一个单元格拆分为两个或两个以上的单元格。

[image: 0076-03]



01
 　选择需要拆分的单元格，单击鼠标右键，在弹出的菜单中单击“拆分单元格”命令。



02
 　弹出“拆分单元格”对话框，输入需要拆分的行数和列数，然后单击“确定”按钮即可。


例9　设置表格的边框和底纹

在Word中制作表格后，为了使表格更加美观，还可对其设置边框或底纹效果，具体操作步骤如下。


01
 　选择要设置的表格，切换到“表格工具/设计”选项卡，在“表格样式”组中单击“边框”按钮右侧的下拉按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中单击“边框和底纹”选项。



03
 　弹出“边框和底纹”对话框，并定位在“边框”选项卡，此时可设置边框的样式、颜色和宽度等参数。


[image: 0077-01]



04
 　切换到“底纹”选项卡，可在“填充”下拉列表框中设置表格的底纹颜色。



05
 　单击右下角的“确定”按钮关闭对话框。



小提示

若要对表格中的部分单元格设置边框或底纹效果，可先将其选中，再在“边框和底纹”对话框中进行设置即可。



例10　应用合适的表格样式

完成表格的制作后，为了使表格更加美观，还可对其应用表格样式，具体操作方法如下。


01
 　选中要应用样式的表格，切换到“表格工具/设计”选项卡。



02
 　在“表样式”组的列表框中选择表格样式即可。


例11　解决正文总是出现在表格旁边的问题

在一些Word文档中，文字总是跑到表格的旁边。为了让文字排列得更整齐，可以通过调整表格的环绕设置来改善，操作步骤如下。


01
 　将光标定位在表格的单元格中，切换到“表格工具/布局”选项卡。



02
 　单击“表”组中的“属性”按钮，弹出“表格属性”对话框，切换到“表格”选项卡，然后单击“文字环绕”栏中的“无”选项。



03
 　单击“确定”按钮返回文档即可。




第4章　文档编排与布局技巧


4.1　样式应用技巧

在编辑大型的文档或要求具有统一格式风格的文档时，需要对多个段落重复设置相同的文本格式，运用样式可快速为文本对象设置统一的格式，从而提高文档的排版效率。

例1　在文档内应用样式

Word 2010提供了多套样式集，每套样式集都设计了成套的样式，分别用于设置文章标题、副标题等文本的格式。


	
在“开始”选项卡的“样式”组中单击“更改样式”按钮，在弹出的下拉列表中选择“样式集”选项，在弹出的级联列表中可选择需要的样式集。




[image: 0080-01]



	
在“开始”选项卡的“样式”组的样式库中可看到当前正在使用的样式集，通过单击列表框中的[image: 0080-02]
 或[image: 0080-03]
 按钮，可向上或向下滚动查看包含的样式。若单击下拉按钮[image: 0080-04]
 ，可在弹出的下拉列表中查看所有样式。若要运用样式库中的样式来格式化文本，需要先选中要应用样式的某段文本，然后在样式库中单击需要的样式即可。





小提示

在样式库中，将鼠标指针指向需要的样式时，可在文档中预览应用后的效果。



此外，还可通过“样式”窗格来格式化文本，具体操作步骤如下。


01
 　切换到“开始”选项卡，单击“样式”组中的“功能扩展”按钮。



02
 　打开“样式”窗格，然后选中需要应用样式的文本，在“样式”窗格中单击需要的样式即可。


[image: 0081-01]



小提示

在“样式”窗格中，勾选“显示预览”复选框，窗格中的样式名称会显示相对应样式的预览效果，从而方便格式化文档时快速选择需要的样式。



例2　为文档新建样式

要制作一篇有特色的Word文档，还可以自己创建和设计样式。下面介绍如何在文档中手动新建样式，具体操作步骤如下。


01
 　打开“样式”窗格，选择需要应用样式的段落，然后单击左下角的“新建样式”按钮[image: 0082-01]
 。



02
 　弹出“根据格式设置创建新样式”对话框，在“属性”栏中设置样式的名称、样式类型等参数，在“格式”栏中为新建样式设置字体、字号等格式。



03
 　单击左下角的“格式”按钮，在弹出的子菜单中单击“段落”命令。


[image: 0082-02]



04
 　在弹出的“段落”对话框中设置相应的段落格式，然后单击“确定”按钮。



05
 　返回“根据格式设置创建新样式”对话框，单击“确定”按钮，在返回的文档中将看见当前段落应用了新建的样式。


例3　修改与删除样式

对于现有的某个样式不满意或需要将使用某个样式的内容设置为其他格式，可使用修改样式的方法。


01
 　切换到“开始”选项卡，在“样式”组中单击“功能扩展”按钮，打开“样式”窗格。



02
 　右键单击需要修改的样式，在弹出的菜单中选择“修改”命令。


[image: 0083-01]



03
 　打开“修改样式”对话框，在该对话框中设置需要修改的参数，然后单击“确定”按钮即可。


此外，对于多余的样式，可以将其删除，以便更好地应用样式。其操作方法为：选中需要删除的样式，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除……”命令，便可删除该样式。


小提示

在“样式”窗格中，带[image: 0083-02]
 或[image: 0083-03]
 符号的样式为内置样式，内置样式无法删除。此外，若单击“选项…”链接，可在弹出的“样式窗格选项”对话框中设置样式的显示方式及排序方式。



例4　在长文档中批量复制样式

长文档编辑过程中，往往需要定义许多样式，然而一个一个的新建会很麻烦，此时可以使用批量复制其他模板中样式的方法快速完成。具体操作步骤如下。


01
 　单击“文件”按钮，在弹出的“文件”菜单中单击“选项”按钮。



02
 　弹出“Word选项”对话框，单击左侧窗格中的“加载项”，然后在右侧窗格的下面单击“管理”下拉列表，选择“模板”命令，然后单击“转到”按钮。



03
 　在打开的“模板和加载项”对话框左下角单击“管理器”按钮，打开“管理器”对话框。对话框左边部分为“在XXX中”栏（“XXX”代表模板文件名），在这里可以选择需要复制的格式；对话框右边部分为“到XXX”栏，在这里设置源格式需要复制到的目标文档。


[image: 0084-01]



04
 　单击“在XXX中”栏下的“关闭文件”按钮，此时该按钮会变成“打开文件”按钮，再次单击该按钮，在弹出的“打开”对话框中选择需要复制其中样式的源文档或模板。



05
 　单击“到XXX”下面的“关闭文件”按钮，此时该按钮同样会变成“打开文件”按钮，再次单击该按钮，在弹出的“打开”对话框中选择目标文档或模板。



06
 　在左侧的“在XXX中”列表中使用鼠标拖动或“Ctrl+单击”方式选中所有需要复制的样式，单击“复制”按钮即可将选中的样式复制到目标文档或模板中。



07
 　复制或添加完毕后单击“关闭”按钮即可。


例5　在长文档中使用含大纲级别的标题样式

长文档的组织结构一般都比较复杂，通常都含有多级标题，文档的各级标题若应用大纲级别的标题，可以使文档的结构更加清晰、条理化。具体操作步骤如下。


01
 　打开“样式”窗格，单击窗格右下角的“选项…”链接，弹出“样式窗格选项”对话框。



02
 　在“选择要显示的样式”下拉列表中选择“所有样式”选项，然后单击“确定”按钮。


[image: 0085-01]



03
 　将光标定位到文档中需要应用样式的标题中，然后单击“样式”窗格中合适的样式即可。


例6　通过样式来选择相同格式的文本

对文档应用样式后，可以快速选定应用同一样式的所有文本，具体操作如下。

在“样式”窗格中单击某样式右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“选择所有n个实例”命令即可，其中“n”表示当前文档中应用该样式的实例个数。


4.2　文档目录与封面的编辑技巧

为了使制作的文档更加完整、美观，还可对其创建目录，以及设置封面等，接下来将分别进行讲解。

例1　为文档制作目录

对于长达数百甚至上千页的报告或论文，手工制作目录非常麻烦，只要掌握了Word集成的目录制作功能，就可以在瞬间完成这项任务。快速制作目录的操作步骤如下。


01
 　将光标定位在需要插入目录的位置，切换到“引用”选项卡，单击“目录”组中的“目录”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择任意一种目录样式即可。


[image: 0086-01]


例2　为文档设置分级

在制作目录时，有可能会遇到不能成功制作目录的情况，这是由于文档没有设置合适的分级而导致的。出现这种情况，需要对文档设置分级，为制作目录打下基础，操作步骤如下。


01
 　在页面底部的状态栏中单击“大纲视图”按钮[image: 0087-01]
 ，切换至大纲视图模式。



02
 　选择标题文字，然后根据实际情况在“大纲”区域内选择标题的层次即可。


一般情况下，层级从高到低，章标题为第1级，节标题为第2级，小节标题为第3级，以此类推。为文档设置层级后，再制作目录即可看到层次分明的目录内容了。

例3　修改目录的文字样式

目录默认使用的字体为宋体，如果想让文档更洒脱、漂亮，则可以修改目录文字的格式。修改目录文字样式的操作步骤如下。


01
 　将光标定位在需要插入目录的位置，切换到“引用”选项卡，在“目录”组中单击“目录”下拉按钮，在弹出的列表中选择“插入目录”选项。



02
 　弹出“目录”对话框，单击“修改”按钮，打开“样式”对话框，在“修改样式”对话框中设置字体、字形、颜色、大小等格式，设置完毕后单击“确定”按钮即可。


例4　更新和删除目录

正常情况下，当章、节标题发生变化时，自动生成的目录也会随之更新。如果没有自动更新，则必须手动更新目录，操作步骤如下。


01
 　选择需要更新的目录，切换到“引用”选项卡，在“目录”组中单击“更新整个目录”按钮。



02
 　弹出“更新目录”对话框，选择“更新整个目录”单选项，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0088-01]


此外若需要删除简短的目录，只需要选择目录，然后按键盘上的“Delete”键来进行删除，但是一些较长的目录，难以执行选择操作，则可以选择需要更新的目录，在“引用”选项卡的“目录”组中单击“插入目录”下拉按钮，在弹出的列表中选择“删除目录”即可。

例5　使用Word自带的封面

在编辑论文或报告等文档时，为了使文档更加完整，可在文档中插入封面。Word 2010提供了一个封面样式库，用户可直接使用，具体操作步骤如下。


01
 　将光标插入点定位在文档的任意位置，切换到“插入”选项卡，单击“页”组中的“封面”按钮，在弹出的列表中选择封面样式。


[image: 0089-01]



02
 　所选样式的封面将自动插入到文档首页，此时用户只需在提示输入信息的相应位置输入相关内容即可。



小提示

如果需要删除已插入的封面，可以切换到“插入”选项卡，单击“页”组中的“封面”按钮，在弹出的列表中选择“删除当前封面”命令即可。




4.3　文档审阅技巧

在一些正式场合中，文档由作者编辑完成后，一般还需要通过审阅者进行审阅。在审阅文档时，通过修订和批注功能，可在文档的原基础上进行修改和添加批注。

例1　在文档中使用批注

修改他人文档时，可以使用插入批注的方法，使作者可以清楚的看到审阅者的意见和评价，方便实用。其具体操作方法如下。


01
 　选中要添加批注的文本，切换到“审阅”选项卡，然后单击“批注”组中的“新建批注”按钮。


[image: 0090-01]



02
 　此时会在文档窗口右侧出现批注标签，在其中输入批注内容即可。


若进行了错误的批注，需要将其删除，只需要右键单击批注，然后在弹出的快捷菜单中单击“删除”命令即可。

例2　修订文档

修改他人文档时，可以采用修订的方法修改文档中的不妥之处，这可以使作者清楚地看到修改了哪些内容。具体操作步骤如下。


01
 　切换到“审阅”选项卡，然后单击“修订”组中的“修订”下拉按钮，在弹出的列表中选择“修订”命令，进入修订状态。


[image: 0090-02]



02
 　在需要进行修改的文本中进行正常的修改操作，此时被修改的内容就会被用红色标记出来。



小提示

如果要退出修订状态只需再次单击“修订”下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“修订”命令即可退出修订状态。



例3　接受与拒绝修订

文档被修订后，修订部分会以红色显示，若要采用修改后的内容，可以接受修订，接受与拒绝修订的操作方法如下。


	
接受修订：右键单击修订的内容，在弹出的快捷菜单中单击“接受修订”命令即可。


	
拒绝修订：右键单击修订的内容，在弹出的快捷菜单中单击“拒绝修订”命令即可。





4.4　文档页面的布局和打印技巧

一篇高质量的文档不仅要求文字和段落的格式适当，而且还需要对文档的布局进行相应的设置，如页面设置、设置页眉与页脚等。

例1　控制页面的版心大小

文档的版心主要是指文档的正文部分，用户在设置页面属性过程中可以通过在对话框中对页面边距进行设置以达到控制版心大小的目的，具体操作方法如下。


01
 　切换到“页面布局”选项卡，单击“页面设置”组中的“功能扩展”按钮。



02
 　弹出“页面设置”对话框，切换到“纸张”选项卡，在“纸张大小”下拉列表中选择纸张大小，如果要自定义纸张大小，可通过“宽度”和“高度”微调框分别设置纸张的宽度与高度。



03
 　切换到“页边距”选项卡，在“页边距”栏中的上、下、左、右各文本框中使用微调按钮或直接输入具体的边距值，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0092-01]



小提示

在“多页”下拉列表中提供了多个选项，若选择“对称页边距”选项，可完成打印册子的功能；若选择“拼页”选项，可实现在一页内打印两个不连续的页码的功能；若选择“书籍折页”选项，可实现书籍的对折功能。



例2　如何设置页面颜色

页面颜色是指文档背景的颜色，用于渲染文档。设置页面颜色的具体操作方法如下。


01
 　切换到“页面布局”选项卡，单击“页面背景”组中的“页面颜色”下拉按钮，



02
 　在弹出的下拉列表中选择某种颜色即可。


例3　设置页面颜色的渐变效果

设置页面背景时，可以对页面颜色设置渐变效果，增加页面的美化效果。具体操作步骤如下。


01
 　切换到“页面布局”选项卡，单击“页面背景”组中的“页面颜色”下拉按钮，在弹出的列表中选择“填充效果”选项。



02
 　弹出“填充效果”对话框，在“渐变”选项卡中单击“颜色”栏中的“双色”单选项，然后在“颜色1”和“颜色2”下拉列表框中选择不同的颜色。


[image: 0093-01]



03
 　在“底纹样式”栏中选择渐变方向，本例中选择“垂直”单选项，然后单击“确定”按钮即可。


例4　将图片填充为页面背景

在文档中，要想使用某个图形作为文档的背景图片，可以按以下操作步骤实现。


01
 　切换到“页面布局”选项卡，单击“页面背景”组中的“页面颜色”下拉按钮，在弹出的列表中选择“填充效果”选项。



02
 　弹出“填充效果”对话框，切换到“图片”选项卡，单击“选择图片”按钮，在弹出的“选择图片”对话框中选择图片，然后单击“插入”按钮即可。



03
 　返回“填充效果”对话框，单击“确定”按钮即可。


例5　如何添加文档水印效果

水印是指将文本或图片以水印的方式设置为页面背景。文字水印多用于说明文件的属性，图片水印大多用于修饰文档，如一些杂志的页面背景通常为一些淡化后的图片。对文档添加水印的具体操作步骤如下。


01
 　切换到“页面布局”选项卡，单击“页面背景”组中的“水印”下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“自定义水印”选项。



02
 　打开“水印”对话框，选定“文字水印”单选项，然后根据需要设置其文字、字体、文本颜色以及版式等效果。


[image: 0095-01]



03
 　设置后单击“确定”按钮，返回文档即可查看水印效果。


例6　插入内置的页眉页脚样式

页眉是每个页面页边距的顶部区域，通常显示书名、章节等信息。页脚是每个页面页边距的底部区域，通常显示文档的页码等信息。对页眉和页脚进行编辑，可起到美化文档的作用。对文档设置页眉、页脚的具体操作步骤如下。


01
 　打开文档，切换到“插入”选项卡，然后单击“页眉和页脚”组中的“页眉”按钮，在弹出的下拉列表中选择页眉样式。



02
 　所选样式的页眉将添加到页面顶端，同时文档自动进入到页眉编辑区，单击占位符输入页眉内容。



03
 　在“页眉和页脚工具/设计”选项卡的“导航”组中单击“转至页脚”按钮，转至当前页的页脚，然后输入页脚内容。



04
 　单击关闭组中的“关闭页眉和页脚”按钮，返回文档即可。


插入页眉、页脚后，如果觉得不需要页眉和页脚，可以将其删除。


	
删除页眉的具体操作方法为：切换到“插入”选项卡，单击“页眉和页脚”组中的“页眉”下拉按钮，在弹出的列表中单击“删除页眉”选项即可。


	
如果要删除页脚，在“页眉和页脚”组中单击“页脚”下拉按钮，在弹出的列表中单击“删除页脚”命令即可。




例7　设置奇偶页不同的页眉和页脚

在双面打印的文档中，往往需要对奇数页和偶数页设置不同效果的页眉和页脚。具体操作方法如下。


01
 　双击页眉/页脚位置，进入页眉/页脚编辑状态，在“页眉和页脚工具/设计”选项卡的“选项”组中勾选“奇偶页不同”复选框。


[image: 0096-01]



02
 　页眉/页脚的左侧会显示相关提示信息，此时可分别对奇数页与偶数页插入不同样式的页眉/页脚和编辑相应的内容。


例8　页眉中的横线可以删除吗

文档默认情况下，页眉中会出现一条横线，在自定义页眉之前需将其删除，才能进行更多的自定义设置，具体操作方法如下。


01
 　选中页眉横线上方的段落标记，在“开始”选项卡的“段落”组中单击“边框”按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中选择“无边框”选项即可。


[image: 0097-01]


例9　设置不连续的页码

文档在打印文档的过程中，有时需要根据用户的要求进行设置页码，这时就需要设置不连续的页码，具体操作方法如下。


01
 　切换到“插入”选项卡，单击“页眉和页脚”组中的“页码”下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“设置页码格式”命令。



02
 　弹出“页码格式”对话框，选择“起始页码”单选项，在“起始页码”微调框中输入需要的页码，单击“确定”按钮即可。


[image: 0097-02]


例10　文档打印及设置

将文档制作好后，就可进行打印了，不过在这之前还需要进行打印预览。打印预览是指用户可以在屏幕上预览打印后的效果，如果对文档中的某些地方不满意，可返回编辑状态下对其进行修改。

预览文档的操作方法为：打开需要打印的Word文档，切换到“文件”选项卡，然后单击左侧窗格的“打印”命令，在右侧窗格中即可预览打印效果。对文档进行打印预览后，如果确认文档的内容和格式都正确无误，可在中间窗格中设置相应的打印参数，如打印份数、文字方向、页码范围等，然后单击“打印”按钮，此时与电脑连接的打印机会自动打印输出文档。

[image: 0098-01]




第5章　工作表构建技巧


5.1　工作表操作技巧

在使用Excel制作表格的过程中，会涉及工作表的基本操作，如新建、删除、复制和移动等，接下来分别进行讲解。

例1　快速插入一个新的工作表

插入工作表可以通过单击工作表选项卡右侧的[image: 0100-01]
 来实现，不过还有一种更加快捷的方法就是按“Shift+F11”组合键。

例2　为工作表重新命名

在Excel中，工作表的默认名称为“Sheet1”、“Sheet2”等，为了便于记忆和查询，可对工作表进行重命名操作，这样就可通过工作表标签来了解工作表中的大致内容。对工作表进行重命名的方法如下。


01
 　使用鼠标右键单击要重命名的工作表的标签，在弹出的快捷菜单中单击“重命名”命令。


[image: 0100-02]



02
 　工作表标签将被激活，并以黑底白色字显示名称，表示可编辑。



03
 　此时可直接输入工作表的新名称，按下“Enter”键确认即可，选中需要重命名的工作表，然后双击工作表标签，可快速将它激活。


例3　复制和移动工作表

当要制作的工作表中有许多数据与已有的工作表中的数据相同时，可通过复制和移动工作表来提高工作效率。其操作步骤如下。


01
 　选择要复制的工作表标签，按住“Ctrl”键不放的同时按住鼠标左键，此时鼠标光标变成[image: 0101-01]
 形状，拖动鼠标到达目标位置时释放鼠标即可完成复制。



02
 　选择要移动的工作表标签，按住鼠标左键不放进行拖动，此时鼠标光标变成[image: 0101-02]
 形状，拖动鼠标到达目标位置时释放鼠标即可完成移动操作。


例4　冻结与拆分工作表

当Excel工作表中含有大量的数据信息，窗口显示不便于用户查看时，可以拆分或冻结工作表窗格。


	
拆分工作表：单击选择一个单元格，切换到“视图”选项卡，单击“窗口”组中的“拆分”按钮即可。


	
冻结工作表：在“视图”选项卡的“窗口”组中单击“冻结窗格”下拉按钮，在打开的下拉菜单中单击“冻结拆分窗格”命令，拖动垂直与水平滚动条，可见首行与首列保持不变，单击“冻结窗格”下拉菜单中的“取消冻结窗格”命令，即可取消冻结。




[image: 0102-01]



小提示

“冻结”工作表后，工作表滚动时，窗口中被冻结的数据区域不会随工作表的其他部分一起移动，始终保持可见状态，可以更方便地查看工作表的数据信息。



例5　改变工作表标签颜色

在编辑工作表的时候，可以通过更改工作表标签的颜色来区分工作表的内容，具体操作方法如下。


01
 　选择需要更改标签的颜色工作表标签，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“工作表标签颜色”命令。



02
 　在弹出的子菜单中选择合适的颜色即可。


[image: 0102-02]


例6　快速处理多个工作表

有时用户需要在Excel中打开多个工作表进行编辑。那么怎么实现同时编辑多个工作表的操作呢，其操作方法如下。


01
 　按下“Shift”键或“Ctrl”键，单击鼠标在工作簿底部选择多个彼此相邻或不相邻的工作表标签。



02
 　选中其中任意一个工作表对其进行操作，此时，其他工作表则将同步完成实现该操作。


例7　保护工作表

包含重要数据的工作表当然不希望别人更改，要想方设法将其保护起来。具体操作步骤如下。


01
 　切换到“审阅”选项卡，单击“更改”组中的“保护工作表”按钮。



02
 　弹出“保护工作表”对话框，根据需要在“允许此工作表的所有用户进行”列表中勾选相应的复选框。


[image: 0103-01]



03
 　在“取消工作表保护时使用的密码”文本框中输入工作表保护密码，然后单击“确定”按钮。



04
 　弹出“确认密码”对话框，在“重新输入密码”文本框中再次输入密码，单击“确定”按钮即可。



5.2　数据输入技巧

在编辑Excel表格时往往需要根据表格的类型而输入不同的数据类型，此时则需要掌握数据的输入技巧，下面将对数据的录入技巧进行讲解。

例1　选择多个不连续的单元格

在Excel 2010中，选中不连续的多个单元格分为选择不连续的单元格或区域、不连续的多行和不连续的多列3种情况，其具体操作方法如下。


	
选择多个不连续的单元格：选中一个单元格后按住“Ctrl”键不放，然后依次单击需要选择的单元格或单元格区域，选择完成后释放鼠标和“Ctrl”键即可。


	
选择不连续的多行或列：按住“Ctrl”键不放，依次单击需要选择的行号或列号。


	
选择不连续的多列：按住“Ctrl”键不放，然后依次单击需要选择的列对应的列标即可。




例2　选中数据类型相同的单元格

在工作表编辑过程中，如果需要对数据类型相同的多个单元格进行操作，可通过下面的方法将其快速选中。


01
 　在“开始”选项卡中，单击“编辑”选项组中的“查找和选择”按钮，在弹出的下拉列表中选择“定位条件”命令。



02
 　在弹出的“定位条件”对话框中，选中需要选择的数据类型，然后单击“确定”按钮即可。


例3　让单元格中文本自动换行

默认情况下，在单元格中输入较长内容时，单元格中的内容不会自动换行，若后面一个单元格中有内容，将自动将前一个单元格中的内容覆盖，此时则需要对该单元格设置自动换行，具体操作方法。


01
 　选中需要自动换行的单元格区域，然后在“开始”选项卡中单击“对齐方式”组中的“自动换行”按钮即可。



02
 　执行此操作后，但区域中任一单元格中输入超越单元格长度的内容时，文本就会自动换行，且单元格会自动调整行高。



小提示

选中单元格区域后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“单元格格式”命令，在弹出的对话框中切换到“对齐”选项卡，在其中勾选“自动换行”复选框，也可实现自动换行。



例4　妙用“填充柄”输入相同数据

选中单元格后，单元格出现黑色边框，其右下角出现一个小正方形，该小正方形即称为填充柄，通过该填充柄可以快速输入连续单元格相同的数据。具体操作方法如下。


01
 　在两个连续的单元格中输入相同的数据，然后选中输入了数据的两个单元格。



02
 　鼠标指针变成“[image: 0105-01]
 ”形状，按住鼠标右键进行拖动至目标单元格后松开鼠标右键即可。



小提示

用鼠标拖动填充柄填充数据后，在其右下角将出现“自动填充选项”按钮[image: 0106-01]
 ，单击该按钮，在弹出的下拉菜单中可以选择填充的类型，例如“填充序列”、“仅填充格式”或者“不带格式填充”等。



例5　输入不连续单元格相同的数据

采用自动填充的方法可以在单元格中快速输入有规律的或相同的内容，但是在编辑某些工作表时，需要在不连续的单元格中输入相同的内容，采用自动填充的方法就无法办到了。在不连续的单元格中快速输入相同的内容的操作步骤如下。


01
 　按住“Ctrl”键选择需要输入内容的单元格，然后在最后一个选中的活动单元格中输入内容。



02
 　按下“Ctrl+Enter”组合键，即可在不连续的单元格中输入相同内容。


例6　在单元格中输入分数

在Excel中输入分数后会自动变成日期格式，例如在单元格中输入分数“4/3”，确认后会自动变成“4月3日”。

如果要在单元格中输入分数，需要在分数前加上一个“0”和一个空格。如输入分数“1/3”的操作方法如下。

[image: 0106-02]



01
 　先输入一个“0”，在后面键入一个空格接下来再输入分数，如“1/3”。



02
 　输入完成后，按下“Enter”键或单击其他单元格确认输入即可。


例7　输入日期和时间

在编辑工作表时，有时需要输入日期或时间。输入日期的操作步骤如下。


01
 　选中要输入日期、时间的单元格或单元格区域，按下“Ctrl+1”组合键，打开“设置单元格格式”对话框。



02
 　弹出“设置单元格格式”对话框，在“分类”列表框中选择“日期”选项，然后在“类型”列表框中选择相应的时间格式即可。


例8　输入以“0”开头的数据

默认情况下，在单元格中输入“0”开头的数字时，Excel会把它识别成纯数字，从而直接省略掉前面的“0”。例如，在单元格中输入序号“00001”时，Excel会自动将它转换为“1”。

如果想在单元格中输入以“0”开头的编号，也需要先将这些单元格的数字格式设置为文本，或者在输入编号前先输入一个英文状态下的单引号（’），然后再输入诸如“00001”、“00002”……之类的编号即可。

例9　输入身份证号码

在单元格中输入超过11位的数字时，Excel会自动使用科学计数法来显示该数字如果要在单元格中输入15位或18位的身份证号码，需要先将这些单元格的数字格式设置为文本，设置方法为如下。


01
 　选中要输入身份证号码的单元格或单元格区域。



02
 　在“开始”选项卡的“数字”组中，在“数字格式”下拉列表中单击“文本”选项即可。



小提示

在输入数字前先输入一个英文状态下的单引号（’），再在单引号后面输入数字，这样也可以在单元格中输入15位或18位的身份证号码。



例10　怎样快速设置输入小数位数

在工作表中输入小数时，如果要输入大量特定格式的小数，如格式为“3.0000”的小数，可以按照以下方法统一设置小数位数。

[image: 0108-01]


切换到“开始”选项卡，在“数字”组中单击“减少小数位数”按钮[image: 0108-02]
 或“增加小数位数”按钮[image: 0108-03]
 即可。


5.3　数据编辑技巧

在表格中输入数据后，通常还需要对数据进行编辑和格式化处理。本节将主要介绍数据编辑和单元格的操作等知识，通过本节的学习帮助用户轻松掌握数据编辑技巧。

例1　复制和移动数据

复制与移动数据是表格制作中经常遇到的操作，复制操作可以保留原单元格中的数据，移动操作则不会保留原单元格中的数据。复制数据的操作方法如下。


01
 　打开需要编辑的工作簿，选中要复制的单元格或单元格区域，然后在选中的数据上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“复制”按钮。



02
 　选中目标单元格或单元格区域，然后单击鼠标右键在弹出的快捷菜单中单击“粘贴”按钮即可。


若需要移动数据，只需要选择需要移动的单元格数据，然后在选中的数据上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“剪切”按钮，再在目标位置粘贴数据即可。


小提示

选中要复制的单元格或单元格区域后，按下“Ctrl+C”组合键可执行复制操作，按下“Ctrl+X”组合键可执行剪切操作，然后选中目标单元格位置，按下“Ctrl+V”组合键可执行粘贴操作。



例2　同时修改多个工作表中同一单元格的内容

Excel工作簿中的各个工作表都是相互关联的，一旦某一个表格的某个单元格内容发生改变，则其他表格也需要同时改变，此时可以同时对多张工作表的同一单元格修改内容，具体操作步骤如下。


01
 　按下键盘上的“Ctrl”键，逐个单击工作表标签，选择所有需要修改数据的工作表。



02
 　在其中的一个工作表中输入需要修改的内容，其他被选中的工作表内容将随之改变。



03
 　输入完成后，右键单击选中的工作表标签，在弹出的菜单中选择“取消组合工作表”命令即可。


例3　设置单元格的数字输入范围

在Excel中用户可以在输入数字时，设置数据的输入范围。操作步骤如下。


01
 　选择需要设置数据数位录入范围的单元格或单元格区域，切换到“数据”选项卡，单击“数据工具”组中的“数据有效性”下拉按钮，在弹出的列表中单击“数据有效性”选项。



02
 　在弹出“数据有效性”对话框的“设置”选项卡中单击“允许”下拉列表，在弹出的列表中选择“整数”选项。



03
 　单击“数据”下拉列表，以弹出的列表中选择“介于”选项，并在“最大值”和“最小值”文本框中分别输入数值，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0110-01]


例4　隐藏单元格数据

用户在编辑工作表时，某些单元格中的数据可能不希望被别人看到或更改，这时，就可以将这些单元格的数据隐藏起来，以此增强工作表的安全性。隐藏单元格数据的操作步骤如下。


01
 　选择要隐藏数据的单元格区域，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“设置单元格格式”命令。



02
 　弹出“设置单元格格式”对话框，切换到“数字”选项卡，单击“分类”列表中的“自定义”选项。



03
 　在“类型”文本框中输入“[image: 0110-02]
 ”，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0111-01]


例5　在单元格中应用批注

批注的作用是对单元格的内容进行说明，使用户更加清楚地了解单元格中数据含义的注释。在Excel 2010中为单元格添加批注信息的具体操作方法如下。

[image: 0111-02]



01
 　选中要添加批注的单元格，切换到“审阅”选项卡，单击“批注”组中的“新建批注”按钮。



02
 　在弹出的文本框中输入批注的内容，输入完成后单击文本框外部的任意单元格即可。


如果不需要批注了，可以将其删除，在Excel中删除批注可分为删除某个单元格中的批注和删除整个工作表中的批注两种情况。


	
删除单元格中的批注：使用鼠标右键单击需要删除批注的单元格，在弹出的快捷菜单中单击“删除批注”命令即可。


	
删除整个工作表中的批注：在“开始”选项卡的“编辑”组中单击“查找和选择”下拉按钮，在弹出的下拉菜单中单击“批注”命令，然后单击“清除”下拉按钮，在弹出的下拉菜单中单击“清除批注”命令即可。




例6　格式刷的作用

在Excel 2010中为单元格中的数据设置格式后，可以使用格式刷快速为表格中的其他单元格或区域设置相同的格式，具体操作如下。


01
 　选中需要复制格式的单元格，在“开始”选项卡的“剪贴板”组中，单击“格式刷”按钮。



02
 　在“开始”选项卡的“剪贴板”组中，单击“格式刷”按钮。



03
 　松开鼠标后，即可看到单元格区域中的数据格式与所选单元格中的格式一样了。



小提示

若需要连续使用格式刷功能，则需要选中单元格后双击“格式刷”按钮，即可连续使用格式刷复制格式。



例7　将小数快速转换为百分比

如果要将单元格中小数形式的数据转换为百分比形式，只需选择要转换的单元格或单元格区域。然后按“Ctrl+Shift+5”组合键即可。


5.4　行列设置技巧

在掌握数据的输入和编辑技巧后，为了让表格更美观，有时还可根据实际需要对行、列和单元格进行相应的编辑操作，接下来将分别对这些操作进行讲解。

例1　在指定位置插入行、列和单元格

完成表格的编辑后，若需要添加内容，可在原有表格的基础上插入行、列或单元格，以便添加遗漏的数据，具体操作方法。


01
 　在需要操作的工作簿中选中某个单元格，切换到“开始”选项卡，在“单元格”组中单击“插入”按钮右侧的下拉按钮，然后在弹出下拉列表中单击“插入单元格”选项。


[image: 0113-01]



02
 　在弹出的“插入”对话框中选择单元格的插入方式，如选择“活动单元格下移”单选项，单击“确定”按钮。



03
 　返回工作表，所选单元格的上方即可插入一个空白单元格。



小提示

此外，在工作表中插入行或列，将鼠标光标定位到需要插入行的下一行中的任意单元格中，在“单元格”组中单击“插入”下拉按钮，在下拉菜单中单击“插入工作表行”命令即可。



例2　如何设置行高和列宽

在编辑表格数据时，若输入的内容超过了单元格范围，就需要调整表格的行高或列宽，其操作方法介绍如下。


01
 　调整行高：将鼠标指针指向行号之间的分隔线上，当指针呈[image: 0113-02]
 状时，按下鼠标左键不放并拖动，可调整行高，当拖动至合适位置时释放鼠标即可。



02
 　调整列宽：将鼠标指针指向列标之间的分隔线上，当指针呈[image: 0114-01]
 时，按下鼠标左键不放并拖动，可调整列宽，当拖动至合适位置时释放鼠标即可。



小提示

若需要设置更为精确的行高或列宽，可先选中要调整行高的行，在“开始”选项卡的“单元格”组中单击“格式”按钮，在弹出的下拉列表中单击“行高”选项，在弹出的“行高”对话框中输入需要的行高值即可。



例3　合并与拆分单元格

在制作工作表过程中，有时一个单元格中的内容会包含几个单元格中的内容，此时可以通过合并单元格而达到简化操作的目的。其操作方法如下。


01
 　选择需要合并的单元格。



02
 　切换到“开始”选项卡，单击“对齐方式”组中的“合并后居中”[image: 0114-02]
 按钮即可。



小提示

选中需要合并的单元格区域后，在“开始”选项卡的“对齐方式”组中单击“合并后居中”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的列表中可设置更多合并选项。



拆分单元格的方法为：选中合并后的单元格，单击“合并后居中”下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“取消单元格合并”选项即可。

例4　合并两个单元格中的数据

在合并多个单元格时，若每个单元格中都包含了数据，执行合并操作时默认只保留左上角的数据，而其他的数据全部丢失。如果希望将多个单元格中的数据合并到一个单元格内，可通过以下操作方法实现。


01
 　选中要显示合并数据的单元格，这里选择“C3”，在编辑框中输入“=A3&B3”。
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02
 　按下“Enter”键，即可看到合并“A3”和“B3”单元格后的内容。


例5　隐藏或显示被隐藏的行或列

对于工作表当前不需要显示的行或列，可以将其隐藏起来，这样可以在屏幕上显示更多的有效数据，同时也可以防止他人看到一些重要的数据。隐藏行或列的操作步骤如下。


01
 　选择需要设置的单元格，切换到“开始”选项卡，单击“单元格”组中的“格式”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“隐藏和取消隐藏”选项，弹出级联菜单，然后单击“隐藏行”或“隐藏列”命令即可。


隐藏行、列后，如果需要查看隐藏行、列的内容，可在“开始”选项卡中单击“单元格”组中的“格式”下拉按钮，在弹出的列表中选择“隐藏和取消隐藏”选项，弹出级联菜单，然后单击“取消隐藏行”或“取消隐藏列”命令即可。


小提示

在行号或列标上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“隐藏”命令，也可隐藏行或列。若同时选择多个连续或不连续的单元格后再进行上述步骤的操作，可同时隐藏多行或多列。



例6　为表格绘制斜线表头

有的表格需要制作斜线表头，还需要在斜线划分的两个区域中输入不同的内容。Word可以很方便地完成该任务，其具体操作方法如下。


01
 　将光标定位于需绘制斜线表头的单元格中，单击“表格工具”中的“设计”选项卡。



02
 　在“表格样式”组中单击“边框”按钮，在弹出的列表中单击“斜下框线”命令即可。




第6章　整理工作表


6.1　表格格式设置技巧

在表格中输入与编辑数据后，还需要对其设置相应的格式，如文本格式、数字格式、突出显示等，从而达到更好的视觉效果。

例1　套用单元格样式

如果手动一一设置单元格的样式显得过于复杂，可以套用系统自带的样式，快速将选中的单元格进行美化，其具体操作方法如下。
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01
 　选中需要设置样式的单元格，然后切换到“开始”选项卡，在“样式”组中单击“单元格样式”下拉按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中选择需要的格式即可。


例2　设置表格的边框

Excel默认边框是虚线、无底纹，所有的表格都表示为同一种样式，通过设置边框和底纹，可使表格美观，同时也可以改变信息的显示方式。设置表格边框的操作步骤如下。


01
 　选择需要设置边框的单元格区域，按下“Ctrl+1”组合键，打开“设置单元格格式”对话框。



02
 　切换到“边框”选项卡，在“线条”栏中的“样式”列表框中选择边框样式。



03
 　在“颜色”下拉列表中选择合适的颜色，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0119-01]


例3　设置表格的背景

默认情况下工作表中的单元格为白色，而为了美化表格或突出单元格中的内容，有时需要为单元格设置背景色，具体操作方法如下。


01
 　选中需要设置背景的单元格或单元格区域，在“开始”选项卡的“字体”组中，单击“填充颜色”按钮右侧的下拉按钮。


[image: 0119-02]



02
 　在弹出的下拉列表中选择需要的颜色即可。



03
 　在选中要设置背景的单元格或单元格区域后打开“设置单元格格式”对话框，然后在“填充”选项卡中进行相应的设置可设置更美观的单元背景。


例4　为单元格添加条件格式

条件格式是指为单元格的数值指定限定范围，在限定范围之内动态地为单元格使用不同的字体格式、图案或边框。使用条件格式还能够迅速地定位区域，而不必从整个数据表中查寻。具体操作步骤如下。


01
 　选择要添加条件格式的单元格区域，切换到“开始”选项卡，单击“样式”组中的“条件格式”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“新建规则”选项，打开“新建格式规则”对话框。



03
 　在“选择规则类型”列表中单击选择“只为包含以下内容的单元格设置格式”选项，然后“编辑规则说明”区域中设置关系符及数值。



04
 　单击“格式”按钮，打开“设置单元格格式”对话框，设置字体、字形等格式，然后单击“确定”按钮，返回“新建格式规则”对话框，单击“确定”按钮关闭对话框即可。


[image: 0120-01]


例5　突出显示符合条件的单元格

为了对数据进行更好地分析，可以使用条件格式让符合特定条件的单元格数据以醒目的方式突出显示出来，具体操作方法如下。


01
 　选中需要突出显示符合指定条件的单元格区域。



02
 　在“开始”选项卡的“样式”组中单击“条件格式”下拉按钮，单击“突出显示单元格规则”选项，在展开的子菜单中单击“介于”命令。



03
 　弹出“介于”对话框，设置条件格式范围和突出显示效果，然后单击“确定”按钮即可。
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例6　突出显示排名前几位的数据

对数据量很大的表格进行处理分析时，查找排名前几位的数据十分麻烦，此时可使用条件格式轻松解决，具体操作方法如下。


01
 　选中需要突出显示低于平均值的数据单元格区域。



02
 　在“开始”选项卡中单击“条件格式”下拉按钮，单击“项目显示规则”选项，在弹出的子菜单中单击“低于平均值”命令。



03
 　弹出“低于平均值”对话框，根据需要设置符合条件的单元格格式，单击“确定”按钮。
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04
 　返回工作表，即可看到低于平均值的单元格突出显示的效果了。


例7　用不同颜色显示不同范围的值

在Excel 2010中，可以应用“色阶”条件格式直观地掌握数据的整体分布情况。通过色阶可以在一个单元格区域中显示双色渐变或三色渐变，颜色的底纹表示单元格中的值，并且渐变颜色能够智能地随数据值的大小而改变。使用色阶的具体操作如下。
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01
 　在工作表中选中需要应用色阶样式的单元格区域。



02
 　在“开始”选项卡中单击“条件格式”下拉按钮，在下拉列表中单击“色阶”选项，在弹出的子菜单中选择需要的色阶样式即可。


例8　数据大小更加一目了然

在Excel 2010中，可以为数据应用“数据条”条件格式，从而达到一目了然地查看一列数据的大小情况的目的。下面以应用“数据条”条件格式显示“采购清单”表格中的“单价”为例，具体操作方法如下。


01
 　选中需要让数据以数据条方式显示的单元格区域。



02
 　在“开始”选项卡中单击“条件格式”下拉按钮，在下拉列表中单击“数据条”选项，在弹出的子菜单中选择需要的填充格式。
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03
 　返回工作表，即可看到应用数据条格式后的单元格效果了。



小提示

数据条的长度即表示单元格中数值的大小。通过观察带颜色的数据条，可以帮助用户省去逐个对比数值的时间，从而轻松获悉一列数据中的最大值或最小值。



例9　选择同一范围内数据

使用图标集可以对数据进行注释，并可以按阈值将数据分为三到五个类别。每个图标代表一个值的范围。在Excel 2010中应用图标集的具体操作如下。


01
 　在工作表中选中需要应用图标集样式的单元格区域。



02
 　在“开始”选项卡中单击“条件格式”下拉按钮，在下拉列表中单击“图标集”选项，在弹出的子菜单中选择需要的图标集样式即可。


例10　清除设置的条件格式

在工作表中应用条件格式后，若要将其清除，可通过以下操作实现。


01
 　选中设置了包含条件格式的单元格区域，然后单击“条件格式”按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中单击“清除规则”选项，在弹出的级联列表中单击“清除所选单元格的规则”选项即可。



小提示

清除设置的条件格式时，若在级联列表中单击“清除整个工作表的规则”命令，可清除当前工作表中所有的条件格式。




6.2　数据排序与筛选技巧

在Excel中为了便于管理表格中数据，还需要对数据进行排序和筛选，通过对这些技巧的学习可以提高管理数据的质量和减少工作量，给用户提供了极大的方便。

例1　按单一条件排序

数据排序是数据统计分析中不可缺少的组成部分。对数据进行排序，可以更直观地显示数据，帮助用户更好地理解数据。在Excel 2010中对数字进行排序的方法主要有以下几种。


	
选中需要进行排序的数据列，然后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“排序”命令，在弹出的子菜单中选择“升序”或“降序”命令即可。


	
选中需要进行排序的数据列，然后切换到“数据”选项卡，在“排序与筛选”选项组中单击“升序”或“降序”按钮，在弹出的“排序提醒”对话框中直接单击“排序”按钮即可。




例2　使表格中数据多条件排序

在对数据进行排序时，如果排序的数据中有多组相同的数据，为达到精确的排序效果，可设置多关键字排序，具体操作步骤如下。


01
 　选择需排序的单元格区域，切换到“数据”选项卡，在“排序和筛选”组中单击“排序”按钮。



02
 　弹出“排序”对话框，在“主要关键字”下拉列表中选择排序的内容，在“次序”下拉列表中选择排序方式。



03
 　单击“添加条件”按钮，添加“次要关键字”排序设置项，在“次要关键字”下拉列表中选择排序的内容，然后在“次序”下拉列表框中选择排序方式。
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04
 　单击“确定”按钮关闭对话框，返回Excel工作簿，即可查看到排列后的效果。


例3　按自定义序列排序

当用户对“学历”列（博士、研究生、重点本科、一般本科、专科）进行排序时，无论是按“拼音”还是按“笔划“，都不符合要求。这时可以使用自定义序列排序。具体操作步骤如下。


01
 　选中需要排序的单元格区域，切换到“开始”选项卡，在“编辑”组中单击“排序和筛选”下拉按钮，



02
 　在弹出的下拉列表中选择“自定义排序”命令，打开“排序”对话框。



03
 　在“主要关键字”下拉列表中选中要排序的列，在次序下拉列表中选择“自定义序列”选项，打开“自定义序列”对话框。



04
 　在“输入序列”文本框中输入“博士、研究生、重点本科、一般本科和专科”序列，每输入一个后，按下回车换行。



05
 　输入完毕后，单击“添加”按钮，将其添加到“自定义序列”列表中，然后单击“确定”按钮即可。


例4　对账号等特殊数据进行排序

用户可能经常会遇到这样的一些编号：CD-028-1211，HZ-0001……对这种形式的编码进行排序比较困难，因为一个编号的一部分可能会与另一个号码的不同部分相重叠，排序结果就会出错。如果有两个零件号为“HZ-999-10”、“HZ-1000-10”，在比较大小时，会得出“HZ-999-10”大于“HZ-1000-10”的错误结论。因为这两个编码只能按文本的方式进行大小比较，根据字符比较的规则，两个编号的前两个符号都是“HZ-”，所以进行第四个符号的比较，9大于1，得出“HZ-999-10”大于“HZ-1000-10”的结论。

此类问题有两种解决方法一种方法是确保同类编号中的任何部分都有相同的长度。如在上述的例子中，将“HZ-999-10”输入为“HZ-0999-10”，这样在比较排序时就不会出错了。

另一种方法是把编号的不同部分输入在不同列的单元格中，在排序时，对编号所涉及的三列同时进行排序，最后的排序结果就不会出错。

例5　还原到初始顺序

当用户对工作表中的数据行进行多次排序操作后，有时需要将数据行的顺序还原到初始状态，直接采用“撤消”的办法或许无法办到，此时可通过以下操作实现。


01
 　在对数据行排序之前，在工作表中插入一列，在表头单元格中输入“编号”字段，然后在下面的单元格中依次输入文本“001、002、003、……”。



02
 　对工作表数据行进行多次排序操作后，若需要还原到初始状态的顺序，则可以对“编号”字段按照升序进行排序即可。



小提示

最好将插入的“编号”列放置在表格的最左端，因为这样不会影响对工作表的其他操作。



例6　筛选单元格中数据

用户在管理数据时，可通过筛选功能将工作表中满足某个条件的数据显示出来，将不满足条件的数据隐藏起来，以便从大量的数据中快速地找到需要的数据。在Excel 2010中筛选数据的具体操作步骤如下。


01
 　打开需要编辑的工作簿，选中数据区域中的任意单元格，切换到“数据”选项卡，单击“排序和筛选”组中的“筛选”按钮。


[image: 0128-01]



02
 　打开筛选状态，此时每个列标题的右侧将出现一个下拉按钮，单击某列右侧的下拉按钮[image: 0128-02]
 ，在弹出的下拉列表中勾选要筛选的内容，单击“确定”按钮。



03
 　返回工作表，可看见只显示了符合条件的数据，且设置了筛选条件的列标题右侧的下拉按钮[image: 0128-03]
 变为了漏斗形状的按钮[image: 0128-04]
 。



小提示

单击“筛选”按钮后将打开筛选状态，如果要退出筛选状态，选中数据区域中的任意单元格后再次单击“筛选”按钮即可。



例7　让单元格中数据自动筛选

Excel的自动筛选功能可以把暂时不需要的数据隐藏起来，而只显示符合条件的数据记录，这在管理大型工作表时相当有用。自动筛选数据的具体操作步骤如下。


01
 　将光标定位在数据区域的某一个单元格，在“开始”选项卡的“编辑”组中单击“选和排序”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“筛选”命令，工作会进入自动筛选状态，标题栏中每一个单元格旁的右侧都有一个下拉按钮，这是自动筛选的标志。



03
 　单击某一个单元格右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中取消勾选“全选”复选框，只选中要显示的项。释放鼠标后，其它记录会被隐藏，只显示被选择的记录。


[image: 0129-01]



04
 　如果要恢复到筛选前的显示状态，只需再次单击单元格右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“全选”命令，单击“确定”按钮即可。


例8　对数据设置自定义筛选

在筛选数据时，可以通过Excel提供的自定义筛选功能来进行更复杂、更具体的筛选，使数据筛选更具灵活性，具体操作如下。


01
 　打开需要编辑的工作簿，选中数据区域中的任意单元格，切换到“数据”选项卡，然后单击“排序和筛选”组中的“筛选”按钮。



02
 　单击要进行自定义筛选的字段名右侧的下拉按钮，如单击“数量”字段名右侧的下拉按钮。



03
 　在打开的下拉列表中依次单击“数字筛选”→“自定义筛选”命令。



04
 　弹出“自定义自动筛选方式”对话框，在“数量”组合框中设置筛选条件，单击“确定”按钮。


[image: 0130-01]



05
 　返回工作表，即可看到按照设置的自定义筛选条件在工作表中显示出了筛选结果。


例9　筛选出成绩排名前3位的学生记录

一张成绩表往往包含了多个学生的成绩，如果要从庞大的数据中查找排名前几位的记录不是件容易的事，此时我们可以利用Excel的筛选功能快速筛选出成绩排名前几位的学生记录，具体操作如下。


01
 　将鼠标光标定位到数据区域的任意单元格中，切换到“数据”选项卡，在“排序和筛选”组中单击“筛选”按钮。



02
 　单击需要筛选的列标题右侧的下拉按钮，本例单击“总成绩”右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“数字筛选”选项，在弹出的子菜单中单击“10个最大的值”命令。



03
 　弹出“自动筛选前10个”对话框，在中间的数值框中输入“3”，单击“确定”按钮。


[image: 0131-01]



04
 　返回工作表，即可看到“总成绩”排名前3为的学生记录了。


例10　筛选满足两个或两个以上条件数据

利用Excel提供的高级筛选功能，不仅能筛选出同时满足两个或两个以上约束条件的数据，还可通过已经设置好的条件来对工作表中的数据进行筛选，具体操作如下。


01
 　打开需要编辑的工作簿，在某个单元格区域中建立一个筛选记录约束条件，并选中该单元格区域，单击“排序和筛选”组中的“高级”按钮。



02
 　弹出“高级筛选”对话框，在“列表区域”参数框中将参数区域设置为“A2:H18”，在“条件区域”参数框中将参数区域设置为“C20:E21”，单击“确定”按钮。


[image: 0132-01]



03
 　返回工作表，即可看见符合条件区域中所有条件的数据区域了。


如果需要保留数据区域，而将筛选结果复制到其他区域，可以按照下列操作步骤进行。

例11　将筛选结果显示到其他工作表中

在进行数据筛选时，如果希望将筛选结果单独显示到其他工作表中，可以通过下面的方法来实现。


01
 　在原工作表建立一个条件区域。



02
 　切换到要显示筛选结果的工作表，选中任意单元格，单击“排序和筛选”组中的“高级”按钮。



03
 　弹出“高级筛选”对话框，选择“将筛选结果复制到其他位置”单选项；在参数框设置参数，其中“列表区域”中的参数来自原工作表中的数据区域；“条件区域”中的参数来自原工作表中建立的条件区域；“复制到”文本框中的参数则设置当前工作表中的单元格区域，单击“确定”按钮即可。


[image: 0133-01]



6.3　数据统计分析技巧

在编辑表格过程中还需要对数据进行数据统计和分析，也就是根据指定的条件对数据进行分类，并计算各分类数据的汇总值。下面将详细讲解数据的统计和分析的技巧。

例1　使用分类汇总快速统计数据

分类汇总就是将某一类别为依据，计算该类别相应数据的总和，这在计算部门工资、各地区销售数据等场合比较常用。单个分类汇总是最简单的分类汇总，其操作方法如下。


01
 　选中数据中任意单元格，切换到“数据”选项卡，单击“分级显示”组中的“分类汇总”按钮。



02
 　弹出“分类汇总”对话框，单击“分类字段”下拉按钮，在弹出的列表中选择分类字段，在“选定汇总项”中勾选需汇总项目前的复选框，其他保持默认值，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0134-01]


例2　更改数据汇总方式

进行分类汇总以后，如果需要更改分类汇总的方式，可通过下面的方法实现。


01
 　将鼠标定位在进行了分类汇总的工作表中，切换到“数据”选项卡，在“分级显示”选项组中单击“分类汇总”按钮。



02
 　弹出“分类汇总”对话框，根据需要重新设置分类字段、汇总方式以及汇总结果的显示位置，完成后单击“确定”按钮。


[image: 0134-02]



03
 　在返回的工作表中，即可看到更改分类汇总后的结果了。


例3　对数据进行嵌套分类汇总

嵌套分类汇总就是在原分类汇总的基础上再进行分类汇总，例如，要在前面的分类汇总基础上再次分类汇总，可按下面的操作方法实现。


01
 　选中数据中任意单元格，切换到“数据”选项卡，单击“分级显示”组中的“分类汇总”按钮。



02
 　弹出“分类汇总”对话框，在“汇总方式”下拉列表中选择“平均值”选项。



03
 　取消勾选“替换当前分类汇总”复选框，其他保持默认值，然后单击“确定”按钮即可。


[image: 0135-01]


例4　显示或隐藏相应项目

为表格中的数据创建了分类汇总以后，其左侧将出现显示控制图标，通过它们可以显示或隐藏相应的项目，其方法如下。


	
显示或隐藏数据项：单击分类汇总表左侧的[image: 0136-01]
 图标，可显示相应级别的数据，默认显示全部数据，即为单击[image: 0136-02]
 图标，如单击[image: 0136-03]
 图标将只显示分类汇总的数据。


	
显示或隐藏一组数据：单击分类汇总表左侧的[image: 0136-04]
 按钮将隐藏对应的数据，单击[image: 0136-05]
 按钮将显示隐藏的数据。




例5　将汇总项显示在数据上方

默认情况下，进行分类汇总后，汇总项显示在数据的下方。如果需要将汇总项显示在数据的上方，可通过下面的方法实现。


01
 　打开需要进行分类汇总的工作表，然后切换到“数据”选项卡，在“分级显示”选项组中单击“分类汇总”按钮。



02
 　在对话框中设置好分类字段、汇总方式以及汇总项，然后取消下方的“汇总结果显示在数据下方”复选框。



03
 　设置完成后单击“确定”按钮，然后在返回的工作表中，即可看到将汇总项显示在数据上方的效果了。


[image: 0136-06]


例6　对列表进行汇总

若要对列表进行分类汇总，可通过下面的方法实现。


01
 　单击列表区域中的任意单元格，然后切换到“设计”选项卡。



02
 　在“表样式选项”选项组中，勾选“汇总行”复选框。



03
 　在列表的下一行将添加汇总行，单击汇总行中的单元格，在弹出的下拉列表中选择汇总方式。


[image: 0137-01]



04
 　在返回的工作表中，即可看到汇总后的结果了。



小提示

若要取消列表的汇总，可在“表格工具/设计”选项卡的“表样式选项”选项组中，取消“汇总行”复选框的勾选即可。



例7　取消分类汇总

当用户不需要表格中的分类汇总时，就可以将其删除，删除分类汇总的具体操作方法如下。


01
 　切换到“数据”选项卡，在“分级显示”组中单击“分类汇总”按钮。



02
 　在打开的“分类汇总”对话框中单击“全部删除”按钮。


[image: 0138-01]




第7章　数据计算技巧


7.1　使用公式

公式由一系列单元格的值、函数及运算符等组成，是对数据进行计算和分析的等式。在Excel中利用公式可对表格中的各种数据进行快速的计算。

例1　在单元格内输入公式

公式与数据的输入方法相似，输入公式时，应遵循先输入等号“=”，再依次输入参与计算的参数和运算符的原则，若公式中包含单元格或单元格区域的引用，那么也可以使用鼠标来辅助输入公式，下面举例说明。


01
 　在打开的工作簿中，选中需要输入公式的单元格，在编辑框中输入“=”号。



02
 　使用鼠标单击需要计算的首个单元格，本例单击B3单元格，此时B3单元格将被选中，在等号后面将自动添加B3，然后在编辑栏中输入加号（+）。



03
 　重复上面的步骤，直到输入完公式的所有内容。



04
 　单击编辑栏右侧的“输入”按钮或按下“Enter”键，便可在选取的单元格中显示计算的结果。


[image: 0140-01]


在“=”号后面输入运算参数时，既可以手动输入，也可以使用鼠标单击其他单元格，将单元格的数据引用为参数。

例2　利用鼠标快速输入数据源

在输入公式的过程中，最麻烦的事情莫过于输入数据源了，例如要输入的公式为“=C3+D3+F3+SUM(C5:E8)”，如果使用传统的公式输入的方法就是一个一个地输入，此时可以使用鼠标选择提高输入速度的效果，其操作方法如下。


01
 　输入“=”作为起始值，然后用鼠标单击C3单元格之后再输入“+”，再用鼠标单击D3单元格，其他单元格也如此。



02
 　使用鼠标单击单元格之后，公式就会自动输入所选择的单元格名称，如输入SUM之后，使用鼠标选择C5:E8单元格区域，即可达到区域输入的目的。


从上面的介绍可以得出，在输入公式时，可以使用鼠标单击选择一个单元格，也可以选择一个单元格区域。

例3　快速在多个单元格中输入相同公式

首先选取一个单元格区域，键入公式，然后在按住“Ctrl”键的同时按回车键，就可以在区域内的所有单元格中输入同一公式。

例4　删除公式时保留计算结果

在Excel 2010中，我们可以在删除单元格中公式的同时保留计算结果，其具体操作方法如下。


01
 　在工作簿中选中需要删除公式的单元格或单元格区域，单击“开始”选项卡的“剪贴板”组中的“复制”按钮。


[image: 0142-01]



02
 　单击“开始”选项卡“剪贴板”组中的“粘贴”按钮下方的[image: 0142-02]
 按钮，在下拉菜单的“粘贴数值”栏中单击“值”按钮。



03
 　返回工作表，保持单元格或区域为选中状态，在编辑框中即可看到只显示数值而不再显示公式了。


例5　使用“&”符号将多列数据合并于一列

若要将多列数据合并到一列中，可以利用“&”符号来实现，例如，将A、B、C三列中的内容合并到D列中。具体操作方法如下。


01
 　选中D2单元格，并在公式编辑栏中输入公式：“=A2&B2&C2”。



02
 　按下回车键即可得到合并后的结果。


例6　使用相对引用、绝对引用与混合引用

单元格引用的作用是标识工作表上的单元格或单元格区域，并指明公式中所用的数据在工作表中的位置。单元格的引用通常分为相对引用、绝对引用和混合引用。默认情况下，Excel 2010使用的是相对引用。


	
相对引用：在相对引用中，当复制公式时，公式中的引用会根据显示计算结果的单元格位置的不同而相应改变，但引用的单元格与包含公式的单元格之间的相对位置不变。例如，D5单元格中的公式为“=A5*B5*C5”，将该公式从D5复制到D6单元格时，D6单元格的公式就为“=A6*B6*C6”。


	
绝对引用：绝对引用是指将公式复制到目标单元格时，公式中的单元格地址始终保持固定不变。使用绝对引用时，需要在引用的单元格地址的列标和行号前分别添加符号“$”（应在英文状态下输入）。例如，将D3单元格中的公式更改为“=$A$3*$B$3*$C$3”，并将该公式从D3复制到D4单元格时，D4单元格中的公式仍为“=$A$3*$B$3*$C$3”（即公式的引用区域没发生任何变化），且计算结果和D3单元格中一样。


	
混合引用：混合引用是指引用的单元格地址既有相对引用也有绝对引用。混合引用具有绝对列和相对行，或者绝对行和相对列。绝对引用列采用$A1、$B1等形式，绝对引用行采用A$1、B$1等形式。如果公式所在单元格的位置改变，则相对引用会发生变化，而绝对引用不变。例如，将D1单元格中的公式更改为“=A$1*$B1*C1”，并将该公式从D1复制到D2单元格时，D2单元格的公式为“=A$1*$B2*C2”。




例7　同一工作簿中引用其他单元格的数据

在同一工作簿中，如果要引用其他工作表中的单元格或单元格区域，在单元格引用的前面加上工作表的名称和感叹号“!”即可。例如，要引用“Sheet2”工作表中的“F4”单元格，用“Sheet2!F4”表示即可。

如果要引用连续多个工作表中的同一个单元格，在单元格引用的前面加上起始工作表和终止工作表名称，再加上感叹号“!”即可。例如，要引用“Sheet1”到“Sheet3”工作表中的所有“F4”单元格，用“Sheet1:Sheet3!F4”表示即可。

例8　跨工作表引用计算数据

在编写公式时，公式的数据源一般都是来自同一张工作表，但是并不排除有特殊的情况出现，要在多张工作表中提取数据源进行计算。具体操作步骤如下。


01
 　在单元格中输入求和公式“=SUM（”，然后单击需要参加运算的工作表标签。



02
 　按住“Shift”键，单击其他需要参与运算的工作表标签。



03
 　单击需要运算的单元格→输入闭合括号“）”，然后按下回车键即可。


例9　使用数组公式

Excel中的数组公式非常有用，尤其在不能使用工作表函数直接得到结果时，数组公式显得特别重要，它可以建立产生多值或对一组值而不是单个值进行操作的公式，以求合计发放员工工资金额为例，使用数组公式的具体方法如下。


01
 　在打开的工作表中输入数组公式，如在F5单元格中输入数组公式“=SUM(B2:F2-B3:F3)”（意为将B2:F2单元格区域中的每个单元格，与B3:F3单元格区域中的每个对应的单元格相减，然后将每个结果加起来求和）。



02
 　按下“Ctrl+Shift+Enter”组合键确认输入数组公式即可。



03
 　完成后可以看到公式的两端出现一对大括号“{}”，这是数组公式的标志。


例10　修改数组公式

对于创建完成的数组公式，可以进行修改，具体方法如下。


01
 　选中数组公式所在的单元格（如F3单元格），然后单击编辑栏的任意位置，此时数组公式将在编辑栏中显示并处于可编辑状态，根据需要对其进行修改。



02
 　完成后按下“Ctrl+Shift+Enter”组合键即可。



小提示

如果需要将输入的数组公式删除，只需选中数组公式所在的单元格，然后按下“Delete”键即可。




7.2　函数使用技巧

在Excel中将一组特定功能的公式组合在一起，就形成了函数。利用函数则可以很容易地完成各种复杂数据的处理工作，并简化公式的使用。下面将简单介绍函数的相关使用技巧。

例1　函数的录入方式

在工作表中使用函数计算数据时，如果对所使用的函数及其参数类型比较熟悉，可直接输入函数。此外，也可以通过“插入函数”对话框选择插入需要的函数。


	
手动输入函数：选择要输入函数的单元格，左键单击编辑栏，输入等号“=”，然后输入函数名和左括号，紧跟着输入函数参数，最后输入右括号。函数输入完成后单击编辑栏上的“输入”按钮或按下“Enter”键即可。如在单元格内输入“=SUM(F2:F5)”，意为对F2到F5单元格区域中的数值求和。


	
通过功能区输入函数：选中需要输入函数的单元格，输入等号“=”，切换到“公式”选项卡。在“函数库”组中单击需要的函数类型，如单击“财务”下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击需要的函数。然后弹出“函数参数”对话框，在其中设置好参数或参数所在单元格，单击“确定”按钮即可。




例2　通过“插入函数”对话框查询函数

Excel 2010的功能区中只提供了绝大部分常用的函数，如果在其中找不到需要的函数，则需要通过“插入函数”对话框进行查询，然后才能进行计算。在Excel中查询并使用函数的具体操作如下。


01
 　打开需要编辑的工作簿，选中要显示计算结果的单元格，如“J3”，单击数据编辑栏中的“插入函数”按钮[image: 0146-01]
 。



02
 　弹出“插入函数”对话框，在“或选择类别”下拉列表框中选择函数类别，在“选择函数”列表框中选择需要使用的函数，这里选择“AVERAGE”函数，单击“确定”按钮。


[image: 0146-02]



03
 　弹出“函数参数”对话框，在“Number 1”参数框中输入求平均值参数，单击“确定”按钮。



04
 　返回工作表，即可在当前单元格中看到计算结果。


例3　使用嵌套函数

使用一个函数或者多个函数表达式的返回结果作为另外一个函数的某个或多个参数，这种应用方式的函数称为嵌套函数。

例如函数式“=IF(AVERAGE(A1:A3)>20,SUM(B1:B3),0)”，即一个简单的嵌套函数表达式。该函数表达式的意义为：在“A1:A3”单元格区域中数字的平均值大于20时，返回单元格区域“B1:B3”的求和结果，否则将返回“0”。

嵌套函数一般通过手动输入，输入时可以利用鼠标辅助引用单元格。以上面的函数式为例，输入方法如下。


01
 　选中目标单元格，输入“=IF(”，然后输入作为参数插入的函数的首字母“A”，在出现的相关函数列表中双击函数“AVERAGE”。


[image: 0147-01]



02
 　此时将自动插入该函数及前括号，函数式变为“=IF(AVERAGE(”，手动输入字符“A1:A3)>20,”，然后仿照前面的方法输入函数“SUM”，最后输入字符“B1:B3),0)”，按下“Enter”键即可。



7.3　常用函数应用技巧

在对单元格引用，以及公式、数组公式和函数的使用等有了一定程度的了解之后，下面将向读者介绍一些在实际工作中可能用到的函数。

例1　计算年龄

在处理年龄问题时，经常需要将出生年月转换为年龄，方法不是一种，这里介绍一种使用函数转换年龄的方法，以将A1单元格中的出生年月转换为年龄为例。具体操作方法为：选中一个用来存放统计结果的单元格，输入“= INT((NOW()-A1)/365)”，然后按下回车键即可。

例2　计算员工的工龄

用YEAR函数和TODAY函数可快速计算出员工的工龄，具体操作方法如下。


01
 　选中要显示计算结果的单元格，如G3单元格，在编辑框输入函数表达式“=YEAR(TODAY())-YEAR(F3)。”


[image: 0148-01]



02
 　完成输入后按下“Enter”键确认，此时该计算结果显示的是日期格式，需要在“数字”组的“数字格式”下拉列表中选择“常规”选项，以转换为常规数值。



03
 　将鼠标指针指向“H3”单元格的右下角，待指针变为黑色十字状时按下鼠标左键不放并向下拖动，当拖动到“H22”单元格后释放鼠标，即可计算出其他员工的工龄。


例3　计算日期对应的星期

有时用户希望求出日期所对应的星期，以便分析星期对相关数据的影响。


01
 　在A1:An单元格中输入日期，然后在B1单元格中输入公式：=CHOOSE(WEEKDAY(A1,2),"星期一","星期二","星期三","星期四","星期五","星期六","星期日")，按下回车键，即可得到A2单元格中日期对应的星期数。



02
 　利用公式填充柄，复制公式到Bn单元格即可。


例4　计算最大、最小值

MAX函数用于计算一组数据中的最大值，MIN函数则计算一组数据中的最小值，它们是一组相反的函数，其使用方法与求和函数和平均值函数类似。

[image: 0149-01]



	
最大值函数MAX：选择目标单元格，切换到“公式”选项卡，在“函数库”组中单击“自动求和”下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“最大值”选项，此时系统自动选择相关的单元格区域，用户也可自行选择所需区域，然后按“Enter”键确认。


	
最小值函数MIN：选择目标单元格，切换到“公式”选项卡，在“函数库”组中单击“自动求和”下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“最小值”选项，此时系统自动选择相关的单元格区域，用户也可自行选择所需区域，然后按“Enter”键确认。




例5　计算满足给定条件的单元格的个数

如果需要计算区域中满足指定条件的单元格的个数，可通过COUNTIF函数实现。COUNTIF函数的语法为：=COUNTIF(range,criteria)，各参数的含义介绍如下。


	
Range：需要计算其中满足条件的单元格数目的单元格区域。


	
Criteria：确定哪些单元格将被计算在内的条件，其形式可以为数字、表达式、单元格引用或文本。




下面以计算“语文”成绩小于90的人数为例，介绍COUNTIF函数的使用方法。

[image: 0150-01]



01
 　打开需要计算的工作表，选中需要显示结果的单元格。



02
 　在其中输入公式：=COUNTIF(B3:B13,"<90")，然后按下“Enter”键确认即可。


例6　使用SUM函数统计销售总额

在制作销售报表的过程中，有时需要统计商品的销售总额，此时可通过SUM函数来实现该功能。


01
 　打开需要计算的工作簿，选中需要显示计算结果的单元格，这里选择“C13”单元格，然后在编辑框中输入函数表达式：=SUM(E3:E12)。


[image: 0151-01]



02
 　输入完成后按“Enter”键确认，即可统计出所有商品的销售总额了。


例7　计算有效的年利率

如果需要利用给定的名义年利率和每年的复利期数，计算有效的年利率，可通过“EFFECT”函数实现。

“EFFECT”函数的语法为：=EFFECT(nominal_rate,npery)，各参数的含义介绍如下。


	
nominal_rate：名义利率。


	
npery：每年的复利期数。




下面举例计算指定条件下的有效年利率。


01
 　在“A2”单元格中输入名义利率，在“A3”单元格中输入每年的复利期数。



02
 　在需要显示结果的单元格中输入公式：=EFFECT(A2,A3)，然后按下“Enter”键确认即可。


例8　预知n年后的存款总额

假设每月初向银行存入现金500元，年利为2.15%，要想知道5年后的存款总额是多少，方法为：在单元格中输入公式=FV(2.15%/12,60,-500,0,1)，然后按下“Enter”键确认即可。

例9　计算某个值重复出现的次数

如果需要计算某个值或字符重复出现的次数，可通过COUNTIF函数实现。COUNTIF函数的语法为：=COUNTIF(range,criteria)，各参数的含义介绍如下。


	
Range：要对其进行计数的一个或多个单元格，其中包括数字或名称、数组或包含数字的引用。空值和文本值将被忽略。


	
Criteria：用于定义将对哪些单元格进行计数的数字、表达式、单元格引用或文本字符串。




下面以计算成绩表中“92”分出现的次数为例，举例说明函数的使用方法。
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01
 　打开比赛成绩表，输入选手姓名、比赛成绩等相关数据。



02
 　选中需要显示结果的单元格，在其中输入公式：=COUNTIF(B2:B7,"92")，然后按下“Enter”键确认，即可得到成绩“92”分的出现次数。


例10　计算符合分数范围的人数

如果需要计算某个得分区间内的人员个数，也可以使用INDEX函数实现。本例以计算60分到90分之间的学生人数为例，计算时还需要使用FREQUENCY函数，该函数的语法为：=FREQUENCY(data_array, bins_array)，各参数的含义介绍如下。


	
data_array：一个值数组或对一组数值的引用，要为它计算频率。如果data_array中不包含任何数值，函数FREQUENCY将返回一个零数组。


	
bins_array：一个区间数组或对区间的引用，该区间用于对data_array中的数值进行分组。如果bins_array中不包含任何数值，函数FREQUENCY返回的值与data_array中的元素个数相等。





01
 　打开工作表，在其中输入学生的各科成绩。



02
 　选中需要显示结果的单元格，在其中输入公式：=INDEX(FREQUENCY(C2:C7,{60,90}),2)，然后按下“Enter”键，即可得到此工作表中分数在60分到90分之间的人数结果。


[image: 0153-01]


例11　使用RANK函数进行名次排序

如果要对员工成绩或学生成绩进行排名，可使用RANK函数来实现。RANK函数用于返回一个数值在一组数值中的排位。


01
 　在工作簿中选中需要显示计算结果的单元格，这里选择“K4”单元格，在编辑框中输入函数表达式：=RANK(I4,$I$4:$I$23,0)，然后按“Enter”键，即可求出第一位员工的成绩排名。


[image: 0154-01]



02
 　将鼠标指针指向“K3”单元格的右下角，待指针变为黑色十字状时按下鼠标左键不放并向下拖动，当拖动到“K23”单元格后释放鼠标，即可计算出其他员工的成绩排名。


函数语法为：=RANK(number,ref,order)，其中number表示需要计算其排位的一个数字；ref表示包含一组数字节的数组或引用，其中的非数值型参数将被忽略；order表示一数字，指明排位的方式。若order为0或省略，则按降序排列的数据清单进行排位；如果order不为零，则按升序排列的数据清单进行排位。

例12　根据姓名查找银行账号

LOOKUP函数的功能是从单行区域或单列区域或数组中查找一个值。LOOKUP函数具有两种语法形式：向量形式和数组形式。

LOOKUP函数的向量形式是在单行区域或单列区域（称为“向量”）中查找值，然后返回第二个单行区域或单列区域中同位置的值。其语法为：LOOKUP(lookup_value,lookup_vector,result_vector)，其中各个函数参数的含义如下。


	
参数lookup_value：即要查找的值。可以为数字、文本、逻辑值或包含数值的名称或引用。


	
参数lookup_vector：为只包含一行或一列的区域，其数值可以是文本、数字或逻辑值。


	
参数result_vector：指定函数返回值的单元格区域。其大小必须与lookup_vector相同。





小提示

需要注意的是，lookup_vector的数值必须按升序排列，否则lookup_vector函数不能返回正确的结果。



LOOKUP函数的数组形式是在数组的第一行或第一列中查找指定的值，并返回数组最后一行或最后一列中同一位置的值。其语法为：LOOKUP(lookup_value,array)，其中各个函数参数的含义如下。


	
参数lookup_value：为LOOKUP函数在数组中所要查找的数值，可以为数字、文本、逻辑值或包含数值的名称或引用，如果LOOKUP函数找不到lookup_value，则使用数组中小于或等于lookup_value的最大数值。


	
参数array：为包含文本、数字或逻辑值的单元格区域，其值用于与lookup_value进行比较。




下面通过实例利用LOOKUP函数根据职工姓名查找其银行账号和应发工资。具体操作方法如下。


01
 　在工作表中输入查询需要的数据，如“姓名”、“银行账号”、“应发工资”，在C17单元格输入职工姓名，如“刘勇”。



02
 　在C18单元格中输入公式“=LOOKUP(C17,B3:B13,J3:J3)”，完成后按下“Enter”键。



03
 　在C19单元格中输入公式“=LOOKUP(C17,B3:B13,I3:I13)”，按下“Enter”键，在C17单元格输入职工姓名后即可查找其银行账号和实发工资。


[image: 0156-01]


此外，如果要使用数组形式的LOOKUP函数来完成上述操作，则在C18单元格中输入公式“=LOOKUP(C17,A3:K15)”，在C19单元格中输入公式“=LOOKUP(C17,A3:K15)”。



第8章　图表应用技巧


8.1　图表创建与编辑技巧

使用Excel的图表功能，以图表的形式来表示工作表中的数据，让平面、抽象的数据变得立体、形象。

例1　创建图表的三种方法

在创建图表前，首先应制作或打开一个需要创建图表的表格。创建图表后，还可将其移动至其他的工作表中。在Excel 2010中，创建图表的方法主要有以下3种。


	
利用“图表”组中的命令按钮创建：打开工作簿，选中创建图表的数据区域，切换到“插入”选项卡，在“图表”组中选择要插入的图表类型，如单击“饼图”下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择饼图样式即可。


	
利用“插入图表”对话框创建：选中创建图表的数据区域，然后切换到“插入”选项卡，单击“图表”组右下角的功能扩展按钮，在打开的“插入图表”对话框中选择需要的图表类型和样式，然后单击“确定”按钮，也可以创建图表。


	
利用快捷键创建：在Excel中，默认的图表类型为簇状柱形图。选中用来创建图表的数据区域，然后按下“Alt+F1”组合键，即可快速嵌入图表。




例2　重新更改建立图表数据源

数据表格创建图表后，该图表是对数据表格中的所有数据进行图表显示。若只需要对数据表格中的部分数据进行图表显示，则需要更改数据源。具体操作步骤如下。


01
 　右键单击图表，在弹出的快捷菜单中单击“选择数据”命令。



02
 　打开“选择数据源”对话框，单击“图表数据区域”文本框右侧的“展开”按钮。


[image: 0159-01]



03
 　拖动鼠标重新选择数据源，然后单击[image: 0159-02]
 按钮。



04
 　返回“选择数据源”对话框，单击“确定”按钮即可。


例3　设置图表标签

选中图表后，切换到“图表工具/布局”选项卡，然后通过“标签”组中的按钮，可对图表设置图表标题、坐标轴标题和图例等元素。为了使所创建的图表更加清晰、明确，用户可以添加并设置图表标签，具体操作方法如下。


01
 　打开工作簿，创建后选中整个图表，然后切换到“图表工具/布局”选项卡，单击“标签”组中的“数据标签”下拉按钮。



02
 　在打开的下拉菜单中选择数据标签的显示位置，如“居中”，返回所编辑工作表，即可看到图表中添加了数据的标签。


[image: 0160-01]


例4　自定义图表文字

对图表进行美化的过程中，用户可以根据实际需要，对图表中的文字大小、文字颜色和字符间距等进行设置，具体操作方法如下。


01
 　在打开工作簿中创建图表，然后右键单击该图表，在弹出的快捷菜单中单击“字体”命令。



02
 　在弹出的“字体”对话框中，对图表中文字的字体、字号和字体颜色等进行设置，完成后单击“确定”按钮。


[image: 0160-02]


切换到“字体”对话框中的“字符间距”选项卡，可以进一步对字间距等进行设置。


小提示

切换到“字体”对话框中的“字符间距”选项卡，可以进一步对字间距等进行设置。



例5　如何更改图表类型

创建图表后，若对图表类型不满意，还可以更改图表类型，具体操作方法如下。


01
 　选中整个图表，切换到“图表工具/设置”选项卡，单击“类型”组中的“更改图表类型”按钮。



02
 　在弹出的“更改图表类型”对话框中选择需要的图表类型和样式，单击“确定”按钮即可。


例6　修改图表布局

默认的图表布局是图例在图表中的右侧部位，不包括标题，这样总让人感觉有些残缺，通过修改图表布局，可以为图表添加编辑文本框和修改图例的位置，具体操作方法如下。


01
 　选中图表，切换到“图表工具/设计”选项卡，在图表样式组中单击“其他“按钮[image: 0161-01]
 。



02
 　在弹出的“图表布局”组中选择合适的样式即可。


[image: 0161-02]


例7　怎样增加数据系列

如果要在图表中增加数据系列，可直接在原有图表上增添数据源，具体操作步骤如下。


01
 　在工作表中选中图表，切换到“图表工具/设计”选项卡，然后单击“数据”组中的“选择数据”按钮。



02
 　弹出“选择数据源”对话框，单击“图例项”栏中的“添加”按钮。



03
 　弹出“编辑数据系列”对话框，分别在“系列名称”和“系列值”文本框中设置对应的数据源（可通过单击文本框右侧的收缩按钮[image: 0162-01]
 ，以便在工作表中选择），然后依次单击“确定”按钮即可。
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例8　修改系列名称

在创建图表时由于选择的数据区域中没有包括标题行或标题列，系列名称会显示为“系列1”、“系列2”等，此时用户可以根据需要修改系列名称，具体操作方法如下。


01
 　打开工作簿，创建图表，右键单击图表中的“系列”图例，在弹出的快捷菜单中单击“选择数据”命令。



02
 　弹出“选择数据源”对话框，在“图例项”列表框中选中“系列1”选项，单击“编辑”按钮。



03
 　弹出“编辑数据系列”对话框，将鼠标光标定位到“系列名称”文本框中，直接输入系列名称，或单击工作表中显示系列名称的单元格，引用该单元格中的数据，单击“确定”按钮即可。


[image: 0163-01]


例9　设置图表背景

默认情况下，图表的背景颜色是系统自动填充的，不够美观，不能满足用户的要求，此时用户可以手动设置图表背景，具体操作步骤如下。


01
 　右击图表，在弹出的快捷菜单中选择“设置图表区格式”命令。



02
 　打开“设置图表区格式”对话框，在左侧窗格中选择“填充”项，然后在右侧的“填充”窗格中有多项可供选择，例如，单击“纯色填充”单选项。


[image: 0163-02]



03
 　在“填充颜色”栏中选择颜色，然后单击“关闭”按钮即可。


例10　使用迷你图分析数据

[image: 0164-01]


在Excel工作表中，使用迷你图可以显示出数值系列的趋势，如季节性增加或减少、经济周期等，或者可以突出显示出数据的最大值和最小值，系统默认提供了三种迷你图，下面以插入折线图类型的迷你图为例进行介绍，具体操作方法如下。


01
 　打开需要编辑的工作簿，选中要显示迷你图的单元格，切换到“插入”选项卡，然后在“迷你图”组中选择迷你图类型，这里单击“柱形图”按钮。



02
 　弹出“创建迷你图”对话框，在“数据范围”文本框中设置迷你图的数据源，然后单击“确定”按钮。



03
 　返回工作表，可看见当前单元格创建了迷你图。


[image: 0164-02]


需要注意的是，创建迷你图时，其数据源只能是同一行或同一列中相邻的单元格，否则无法创建迷你图。


小提示

如果要同时创建多个迷你图，可先选中这些迷你图要显示的单元格（如选中B9、C9、D9、和E9单元格），然后打开“创建迷你图”对话框，在“数据范围”文本框中设置迷你图对应的数据源（如B3:B8,C3:C8,D3:D8,E3:E8）即可。



例11　突出显示迷你图中的重要数据节点

在工作表中创建迷你图后，功能区中将显示“迷你图工具/设计”选项卡，通过该选项卡，可对迷你图进行相应的编辑或美化操作。

[image: 0165-01]


例如，要将迷你图中重要的数据节点突出显示出来，可按下面的操作方法实现。


01
 　选中需要编辑的迷你图，切换到“迷你图工具/设计”选项卡，在“显示”组中勾选某个复选框可显示相应的数据节点。例如，要将最高值的数据节点显示出来，可勾选“高点”。



02
 　此时，最高值的数据节点将会以不同颜色显示，根据操作需要，还可更改其颜色，方法为：在“样式”组中，单击“标记颜色”按钮，在弹出的下拉列表中单击“高点”选项，在弹出的级联列表中进行选择即可。


若选择多个迷你图，可单击“分组”组中的“组合”按钮将其组合成一组迷你图。此后，选中组中的任意一个迷你图，便可同时对这个组的迷你图进行编辑操作，如更改源数据区域、显示数据节点及设置数据节点颜色等。


小提示

同时创建的多个迷你图就为一组迷你图，选中组中的任意一个迷你图，单击“取消组合”按钮，可拆分成单个的迷你图。




8.2　数据透视表使用技巧

数据透视表是从Excel数据库中产生的一个动态汇总表格，它具有强大的透视和筛选功能，在分析数据信息时经常使用。

例1　样创建数据透视表

数据透视表的创建方法很简单，只需连接到一个数据源，并输入报表的位置即可，具体操作方法如下。


01
 　打开需要编辑的工作簿，选中要作为数据透视表数据源的单元格区域，切换到“插入”选项卡，在“表格”组中单击“数据透视表”按钮下方的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“数据透视表”选项。



02
 　弹出“创建数据透视表”对话框，在“请选择要分析的数据”栏中将自动选中“选择一个表或区域”单选项，在“表/区域”参数框中自动选中相应的单元格区域，此时只需在“选择放置数据透视表的位置”栏中选中“现有工作表”单选项，然后在“位置”参数框中设置一个单元格来作为存放数据透视表的起始位置，设置完成后单击“确定”按钮。



03
 　系统将自动在当前工作表中创建一个空白数据透视表，并打开“数据透视表字段列表”窗格。



04
 　在“数据透视表字段列表”窗格的“选择要添加到报表的字段”列表框中勾选相应的字段对应的复选框，即可创建出带有数据的数据透视表。


[image: 0167-01]


例2　重命名数据透视表

默认情况下，数据透视表以“数据透视表1”、“数据透视表2”……的形式自动命令，根据操作需要，可对其进行重命名操作，具体操作方法如下。


01
 　打开需要编辑的工作簿，选中数据透视表中的任意单元格，切换到“数据透视表工具/选项”选项卡。



02
 　在“数据透视表”组的“数据透视表名称”文本框中输入新名称即可。


[image: 0167-02]



小提示

若数据透视表的数据源中的某个数据发生了变化，可选中数据透视表中的任意单元格，切换到“数据透视表工具/选项”选项卡，然后单击“数据”组中的“刷新”按钮，使数据透视表中的数据随之更新。



例3　更改数据透视表的源数据

创建好数据透视表后，如果需要更改数据透视表中的源数据，可通过下面的操作步骤实现。


01
 　选中数据透视表的任意单元格，切换到“数据透视工具/选项”选项卡，在“数据”组中单击“更改数据源”按钮下方的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“更改数据源”命令。



02
 　弹出“更改数据透视表数据源”对话框，在“表/区域”参数框中输入新的源数据位置，或者通过单击收缩按钮[image: 0168-01]
 在工作表中进行选择，单击“确定”按钮即可。


[image: 0168-02]



小提示

若通过单击收缩按钮在工作表中重新选择数据源，则“更改数据透视表数据源”对话框将变成“移动数据透视表”对话框，但不会影响操作结果。



例4　在数据透视表中添加数据字段

创建数据透视表后，有时需要添加其他数据字段到透视表中，下面将介绍其具体操作方法。


	
在“数据透视表字段列表”窗格的“选择要添加到报表的字段”列表框中，勾选各字段名称对应的复选框，这些字段将放置在数据透视表的默认区域中。


	
在“数据透视表字段列表”窗格的“选择要添加到报表的字段”列表框中，使用鼠标右键单击要添加的字段名称，在弹出的快捷菜单中选择添加方式，如“添加到行标签”，所选字段将放置在数据透视表中的行标签处。




[image: 0169-01]



	
在“数据透视表字段列表”窗格的“选择要添加到报表的字段”列表框中，直接将需要添加的字段名称拖动到窗格下面的各个列表框中，即可将它们放置到数据透视表的指定区域中。




例5　移动与复制数据透视表

由于创建表格的需要，有时需要将做好的数据透视表移动到同一工作簿或不同工作簿，移动数据透视表不会改变数据透视表中的任何数字信息。下面举例介绍移动数据透视表的具体操作方法。


01
 　选中整个透视表，切换到“数据透视表工具/选项”选项卡，单击“操作”组中的“移动数据透视表”按钮。



02
 　在弹出的“移动数据透视表”对话框中重新设置放置数据透视表的位置，这里选中“新工作表”单选项，然后单击“确定”按钮。


[image: 0170-01]



03
 　Excel将自动新建一个工作表，并将数据透视表移动到该工作表中。


此外，若要复制数据透视表到其他工作表，可以选中整个数据透视表，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“复制”命令，然后再将光标定位到需要粘贴的对工作表中，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“粘贴选项”中的“粘贴“按钮即可。

例6　在数据透视表中筛选数据

在查看数据透视表中的数据时，不仅可以通过隐藏数据字段来查看，还可通过筛选功能筛选出要查看的数据。在数据透视表中筛选数据的具体操作步骤如下。


01
 　选中作为某类筛选条件的任意单元格后，单击“行标签”或“列标签”右侧的下拉按钮，这里单击“行标签”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“标签筛选”或“值筛选”选项，这里单击“标签筛选”选项，在弹出的级联列表中选择筛选条件，如“等于”。


[image: 0171-01]



02
 　在弹出的对话框中设置需要的筛选条件，完成后单击“确定”按钮，返回数据透视表中即可看到筛选出的符合条件的数据。



小提示

与在普通表格中筛选数据一样，在数据透视表中执行筛选操作后，行或列标签右侧的下拉按钮将变为[image: 0171-02]
 形状。单击[image: 0171-03]
 按钮，在打开的下拉列表中单击“从……中清除筛选”命令，可以清除对数据透视表的筛选状态。



例7　更改数据透视表的计算类型

默认情况下，数据透视表中字段的计算类型是“求和”，若要对字段进行求平均值、最大值、最小值、方差等计算时可以通过更改字段的计算类型来实现。具体操作步骤如下。


01
 　单击一种计算类型的某个单元格，切换到“数据透视表工具/选项”选项卡。



02
 　单击“活动字段”组中的“字段设置”按钮，打开“值字段设置”对话框。


[image: 0172-01]



03
 　切换到“值汇总方式”选项卡，在“计算类型”列表框中选择一种需要的计算类型。例如：平均值，然后单击“确定”按钮即可。


例8　对数据透视表进行排序

为了汇总或分析数据的需要，有时需要对数据透视表单元格进行排序，排序的方法和对工作表中单元格进行排序的方法基本相同。


01
 　选中工作表的字段标题，切换到“数据透视表工具/选项”选项卡，单击“排序”组中的“排序”按钮。



02
 　弹出“按值排序”对话框，在“排序选项”栏中选择排序方式，例如，单击“升序”单选项。



03
 　单击“确定”按钮透视表将按升序进行排序。


[image: 0173-01]


例9　插入切片器

当使用常规的数据透视表筛选器来筛选多个项目时，筛选器仅指示筛选了多个项目，而切片器可以清晰地标记已应用的筛选器，并提供详细信息，以便用户能够轻松地了解显示在已筛选的数据透视表中的数据，具体操作如下。


01
 　选中数据透视表中的任意单元格，切换到“数据透视表工具/选项”选项卡，单击“插入切片器”按钮下方的下拉按钮，在下拉列表中单击“插入切片器”命令。



02
 　弹出“插入切片器”对话框，在列表框中勾选要为其创建切片器的字段对应的复选框，单击“确定”按钮。


[image: 0173-02]



03
 　返回工作表，即可看到为所选字段创建的切片器。


例10　使用切片器筛选透视表数据

创建切片器后，便可通过它来筛选数据透视表中的数据了，其方法非常简单，只需单击切片器中的一个或多个按钮即可。接下来就以上面创建的切片器为例，讲解切片器的使用方法。


01
 　例如，要查看员工“田静”的销售业绩，可在“员工姓名”切片器中单击“田静”按钮。



02
 　此时，数据透视表中将只显示关于“田静”的数据。


[image: 0174-01]



小提示

如果要同时查看几个员工的销售业绩，可按住“Ctrl”键不放，然后在“员工姓名”切片器中依次单击某员工对应的按钮即可。



单击“员工姓名”切片器中的“田静”按钮后，其右上角的“清除筛选器”按钮[image: 0174-02]
 将呈可用状态，表示该切片器为数据透视表的筛选条件，单击该按钮，可清除筛选条件，使数据透视表恢复筛选前的状态。

例11　更改透视表的字段列表窗格视图

“数据透视表字段列表”任务窗格有五种不同的视图类型，这些视图是为不同类型的数据透视表任务而设计并优化的，若需要数据透视表字段列表的视图，可通过以下操作方法实现。


01
 　单击“数据透视表字段列表”窗格顶部的“视图”按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中任选一种视图类型即可。


对于“数据透视表字段列表”的五种视图类型的具体解释如下。

[image: 0175-01]



	
“字段节和区域节层叠”视图：默认视图，是为少量字段而设计的。


	
“字段节和区域节并排”视图：这是为当用户在各区域中有四个以上字段时添加和删除字段而设计的。


	
“仅字段节”视图：此视图是为添加和删除多个字段而设计的。


	
“仅2x2区域节”视图：此视图是为重新排列多个字段而设计的。


	
“仅1x4区域节”视图：此视图是为重新排列多个字段而设计的。




例12　清除数据透视表格式

要从Excel 2010数据透视表中删除所有报表筛选、标签、值和格式，然后重新开始设计布局，可以使用“全部清除”命令。该命令只能有效地重新设置数据透视表，全部清除数据透视表格式的具体操作方法如下。


01
 　将光标定位到数据透视表中，切换到“数据透视表工具/选项”选项卡。



02
 　单击“操作”组中的“清除”下拉按钮，在弹出的列表中选择“全部清除”命令即可。


[image: 0176-01]


例13　更改数据透视表样式

数据透视表的样式并不是一成不变的，用户可以根据自己的需要进行改变。具体操作步骤如下。


01
 　将光标定位到数据透视表中，切换到“数据透视表工具/设计”选项卡。



02
 　在“数据透视表样式”组的列表框中选择合适的样式即可。


[image: 0177-01]



8.3　数据透视图使用技巧

数据透视图是数据透视表的图形表达方式，其图表类型主要有柱形图、条形图、折线图、饼图、面积图以及圆环图等。下面将向读者介绍数据透视图的相关使用技巧。

例1　利用源数据创建数据透视图

和创建数据透视表相似，用户可以在源数据的基础上使用向导创建数据透视图，具体操作方法如下。


01
 　打开工作簿，选中整个数据区域，然后切换到“插入”选项卡，单击“表格”组中的“数据透视表”下拉按钮，在打开的下拉菜单中单击“数据透视图”命令。



02
 　在弹出的“创建数据透视表”对话框中，单击“表/区域”文本框右侧的“扩展”按钮[image: 0177-02]
 。



03
 　在工作表中选择作为数据透视图的源数据，单击“创建数据透视表”对话框右侧的“扩展”按钮。



04
 　返回“创建数据透视表”对话框，设置存放数据透视表和数据透视图的位置，单击“确定”按钮。


[image: 0178-01]



05
 　此时系统将自动在当前工作表中创建一个空白数据透视表和空白数据透视图，在右侧的“数据透视表字段列表”窗格中勾选需要显示在透视图中的字段即可。


例2　利用现有透视表创建透视图

在Excel 2010中，如果已经创建了数据透视表，可以利用创建好的数据透视表快速创建与之相应的数据透视图，其具体操作方法如下。


01
 　将鼠标光标定位到数据透视表的任一单元格中，切换到“数据透视表工具/选项”选项卡，单击“工具”组中的“数据透视图”按钮。



02
 　弹出“插入图表”对话框，选中需要的数据透视图类型，单击“确定”按钮。


[image: 0179-01]



03
 　返回工作表，即可看到利用现有数据透视表创建的数据透视图效果了。


例3　为数据透视图添加标题

创建数据透视图后，可以像编辑普通图表一样对其进行编辑操作。例如，为数据透视图添加图表标题的具体操作方法如下。


01
 　选中数据透视图，切换到“数据透视图工具/布局”选项卡，单击“标签”组中的“图表标题”下拉按钮，在弹出的下拉菜单中单击“图表上方”命令。



02
 　返回的数据透视图，在图表标题文本框中输入需要的文字即可。


例4　更改数据透视图的图标类型

创建数据透视图后，如果需要将其更改为其他类型的图表，可以通过下面的操作方法实现。


01
 　选中数据透视图，切换到“数据透视图工具/设计”选项卡，单击“类型”组中的“更改图表类型”按钮。



02
 　弹出“更改图表类型”对话框，选中需要的图表类型，单击“确定”按钮即可。


例5　清除数据透视图样式

使用清除数据透视图的方法可以快速清除数据透视图的一切设置。这一操作可有效地重新设置数据透视图，但不会将其删除。具体操作步骤如下。


01
 　选中数据透视图，切换到“数据透视图工具/分析”选项卡，然后单击“数据”数中的“清除”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“全部清除”命令即可。




第9章　PowerPoint操作与编辑技巧


9.1　演示文稿与幻灯片基础操作

要想对幻灯片进行编辑，需要先掌握演示文稿或幻灯片的基础操作技巧。这些操作与Word文档的基本操作相似，下面将分别进行简单介绍。

例1　使用PowerPoint内置模板创建演示文稿

如果希望创建带有格式或内容的演示文稿，可以利用PowerPoint提供的模板来实现，具体操作方法如下。


01
 　在PowerPoint窗口中单击“文件”按钮，在弹出的“文件”菜单中单击“新建”命令，然后在右侧窗格中选择需要的模板类型，如在“Office.com模板”栏中选择“执行与评估报告”类型。



02
 　在打开的模板界面中选择需要的模板样式，然后单击“下载”按钮。


[image: 0182-01]


例2　根据现有的文稿新建演示文稿

如果只是需要在以前设计好的演示文稿上进行某些修改而变为另外一个演示文稿，则可以使用现有的文稿新建演示文稿，具体操作步骤如下。


01
 　在PowerPoint窗口中单击“文件”按钮，在弹出的“文件”菜单中单击“新建”命令，在右侧窗格的“可用的模板和主题”栏中单击“根据现有内容创建”选项。
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02
 　在弹出的“根据现有演示文稿新建”对话框中选择需要的演示文稿，然后单击“新建”按钮。


例3　将演示文稿另存为模板

需要经常使用某种格式或设置的演示文稿时，每次都重复同样的设置会很麻烦。如果将设置好格式样式的文稿保存为演示文稿模板，便可一劳永逸。将演示文稿另存为模板的具体操作步骤如下。


01
 　单击“文件”按钮，在弹出的“文件”菜单中单击“另存为”命令。



02
 　弹出“另存为”对话框，在该对话框中设置文件保存的路径和名称，然后单击“保存类型”下拉按钮。



03
 　在弹出的列表中选择“PowerPoint模板（*.potx）”选项，然后单击“保存”按钮即可。



小提示

另存为模板时，最好不要更改默认的保存路径，这样在使用模板时会比较方便。



例4　将幻灯片保存为图片格式

如果担心在没有安装PowerPoint的电脑上无法演示幻灯片，用户可以把幻灯片保存为图片格式。将幻灯片保存为图表格式的操作步骤如下。


01
 　单击“文件”按钮，在弹出的“文件”菜单中单击“另存为”命令。



02
 　弹出“另存为”对话框，单击“保存类型”下拉按钮，在弹出的列表中选择任意一种图片格式，例如“GIF可交换的图形格式(*.gif)”选项。



03
 　单击“保存”按钮，打开“Microsoft PowerPoint”对话框，然后单击“每张幻灯片”或“仅当前幻灯片”按钮。
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04
 　在弹出的对话框中单击“确定”按钮即可。


例5　复制与移动幻灯片

在编辑演示文稿时，可将某张幻灯片复制到同一演示文稿的其他位置或其他演示文稿中，从而加快制作幻灯片的速度。为了便于查看效果，下面将在“幻灯片浏览”视图模式下讲解幻灯片的复制方法。
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01
 　选中要复制的幻灯片，切换到“开始”选项卡，在“剪贴板”组中单击“复制”按钮进行复制。



02
 　将光标插入点定位到目标位置，单击“剪贴板”组中的“粘贴”按钮即可。


此外，若需要在同一个演示文稿中移动幻灯片，其操作方法为：选中要移动的幻灯片，按住鼠标左键不放并拖动鼠标，当拖动到需要的位置后释放鼠标即可。

例6　更改幻灯片的版式

幻灯片版式是幻灯片内容的布局结构，并指定某张幻灯片上使用哪些占位符框，以及应该摆放在什么位置。在编辑幻灯片的过程中，如果需要将它们更改为其他版式，可通过以下几种方式实现。


	
在“普通视图”或“幻灯片浏览”视图模式下，选中需要更换版式的幻灯片，在“开始”选项卡的“幻灯片”组中单击“版式”按钮，在弹出的下拉列表中选择需要的版式即可。


	
在视图窗格的“幻灯片”选项卡中，使用鼠标右键单击需要更换版式的幻灯片，在弹出的快捷菜单中单击“版式”命令，在弹出的子菜单中选择需要的版式即可。




例7　将幻灯片组织为逻辑节

将幻灯片组织为逻辑节是PowerPoint 2010特有的一个功能，它可将同一类型的多张幻灯片划分为一个节，从而方便了幻灯片的管理，下面在“幻灯片浏览”视图模式下讲解分节的方法。对幻灯片分节的具体操作步骤如下。


01
 　将要划分为同一类型的多张幻灯片放在连续的位置，单击“演示文稿视图”组中的“幻灯片浏览”按钮，切换到“幻灯片浏览”视图模式。
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02
 　选择划分为第二个节的第一张幻灯片，在“开始”选项卡的“幻灯片”组中单击“节”按钮，然后在弹出的下拉列表中选择“新增节”选项。



03
 　此时，前面2张幻灯片将划分为一个节，后面的幻灯片为一个节，其效果如图所示。


例8　删除幻灯片中的节

对演示文稿中的幻灯片进行分节后，若要还原为之前的状态，就需要删除节，其方法有以下几种。


	
删除某个节：使用鼠标右键单击某个节，在弹出的快捷菜单中单击“删除节”命令，可清除当前节，即将当前节还原为分节前的状态。


	
删除所有节：使用鼠标右键单击任意一个节，在弹出的快捷菜单中单击“删除所有节”命令，将会清除幻灯片的所有分节，即还原为分节前的状态。




此外，在快捷菜单中若单击“删除节和幻灯片”命名，可删除当前节的所有幻灯片。


小提示

在演示文稿中，通常排在第一个位置的节为默认节，无法单独对其清除操作，即还原为分节前的状态。



例9　重复利用以前的幻灯片

在编辑演示文稿的过程中，如果需要使用其他演示文稿中的幻灯片，除了通过复制/粘贴操作之外，还可以通过下面的操作方法实现。


01
 　在“开始”选项卡中，单击“新建幻灯片”按钮下方的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“重用幻灯片”选项。
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02
 　在窗口右侧打开“重用幻灯片”窗格，单击“浏览”按钮，在弹出的下拉菜单中单击“浏览文件”命令。在弹出的“浏览”对话框中打开需要使用的幻灯片所在演示文稿，然后单击“打开”按钮。



03
 　打开目标演示文稿后，将在“重用幻灯片”窗格中显示该演示文稿中的所有幻灯片，在列表框中单击需要插入的幻灯片，即可将其插入到当前文稿中，具体位置是当前张幻灯片的后面。



9.2　文本型幻灯片构建技巧

通过前面的讲解，读者已经掌握了一些演示文稿基本操作技巧，下面将继续介绍制作文本幻灯片的操作技巧，包括文本录入技巧、文本的编辑技巧，以及艺术字和文本框的使用技巧等。

例1　在“大纲”窗格中输入文本

在编辑演示文稿的过程中，运用“幻灯片”窗格可以很方便地观察幻灯片的整体效果，运用“大纲”窗格则可以很方便地观察演示文稿中前后的文本内容是否连贯。在需要快速输入大量文本的情况下，通过“大纲”窗格可以快速完成，具体操作方法如下。


01
 　打开幻灯片，并切换到“大纲”窗格，拖动“大纲”窗格的右边框，将“大纲”窗格拉宽，以便在其中输入文本。



02
 　选中第2张幻灯片，按“Enter”键新建一张幻灯片，同时出现闪烁的光标，根据需要输入文本。
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03
 　按“Tab”键将该文本转换为第2张幻灯片的项目符号文本。



04
 　按“Enter”键添加一个项目符号，然后输入文本即可。


例2　批量调整字体字号

如果做了一个有很多页的幻灯片，做完后要对字体字号重新设置，可以按照下面的操作步骤快速调整字体字号。


01
 　切换到普通视图，单击窗口左侧窗格上的“大纲”选项卡，切换到大纲视图，此时所有的幻灯片中的所有文字都会显示在此窗格中。



02
 　按下Ctrl键，拖动鼠标选中所有需要修改格式的文字进行格式设置即可。


例3　另起新行时不用编号或项目符号

在幻灯片中输入文本时，有的文本自带有编号或项目符号的项目列表，当按“Enter”键进行换行时，另起的行也会带有编号或项目符号。如果希望换行时不在含有编号或项目符号，在换行时按下“Shift+Enter”组合键即可。


小提示

文本自带的编号或项目符号是可以清除的。例如要清除项目符号，则选中要清除项目符号的段落，在“开始”选项卡的“段落”组中，单击“项目符号”按钮右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“无”选项即可。



例4　为幻灯片添加艺术字

在编辑幻灯片时，为了使某些内容更加醒目、活泼，可以使用PowerPoint提供的艺术字功能来插入特殊的文字。插入艺术字的操作步骤如下。


01
 　单击选择幻灯片确定插入艺术字的位置，切换到“插入”选项卡，单击“文本”组中的“艺术字”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择艺术字类型，在弹出的文本框中输入艺术字，然后单击文本框以外的任意地方退出编辑区即可。
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小提示

在一张幻灯片中不宜添加太多艺术字，要视情况而定，太多反而会影响演示文稿整体风格。



例5　根据幻灯片整体效果编辑艺术字

在制作演示文稿的过程中，可以根据演示文稿的整体效果来编辑艺术字，如设置艺术字带阴影、扭曲、旋转或拉伸等特殊效果，具体操作方法如下。


01
 　打开演示文稿，选择第2张幻灯片，选择插入的艺术字，切换到“格式”选项卡，在“艺术字样式”组中单击“功能扩展”按钮[image: 0191-01]
 。



02
 　打开“设置文本效果格式”对话框，选择“三维旋转”选项卡，在“预设”栏中单击[image: 0191-02]
 按钮，在弹出的下拉列表中根据需要选择艺术字的旋转类型，如“离轴1右”选项。
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03
 　选择“映像”选项卡，在“预设”栏中单击[image: 0191-04]
 按钮，在弹出的下拉列表中选择预设印象，如“全映像，8pt偏移量”选项，然后单击“关闭”按钮完成设置。



04
 　选择插入的艺术字，按住鼠标左键不放，当光标变成[image: 0192-01]
 时，拖动插入的艺术字至合适的位置即可。


例6　批量替换字体

创建多张幻灯片后，在每张幻灯片中都可能有多种不同的字体，使用PowerPoint提供的替换字体功能，则可以将幻灯片中同一种字体方便、快速地替换成其他字体，具体操作步骤如下。


01
 　切换到“开始”选项卡，单击“编辑”组中的“替换”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“替换字体”命令，打开“替换字体”对话框。



03
 　在“替换”下拉列表框中选择要替换的字体，在“替换为”下拉列表框中要替换为的字体，然后单击“替换”铵钮开始替换。
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04
 　替换完成后单击“关闭”按钮即可。


例7　将字体嵌入到换片中

用户或许会遇到这样的情况，在一台电脑上制作好的演示文稿，复制到另一台电脑上放映时，可能由于两台电脑安装的字体不同，影响到演示文稿的放映效果。实际上，用户可以将编辑的演示文稿的字体“带走”，从而在其他电脑上放映时不会改变效果。“带走”字体的操作步骤如下。


01
 　单击“文件”按钮，在弹出的“文件”菜单中单击“选项”按钮。



02
 　打开“PowerPoint选项”对话框，在左侧列表中单击“保存”选择，然后勾选“将字体嵌入文件”复选框。
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03
 　单击“确定”按钮关闭对话框即可。


例8　更改文字排版方向

最常见的文字方向有横排和竖排两种。改变文字方向的具体操作步骤如下。


01
 　选中要改变方向的文字所在的文本框，切换到“开始”选项卡，单击“段落”组中的“文字方向”按钮。



02
 　在弹出的列表中选择任意一种文字方向即可。


例9　绘制任意大小文本框

文本框包括横排文本框和竖排文本框两种，其中在横排文本框中输入的文本以横排显示，在竖排文本框中输入的文本将以竖排显示。用户可以根据实际需要在制作幻灯片的过程中绘制任意大小和方向的文本框，具体操作方法如下


01
 　打开演示文稿，切换到“插入”选项卡，单击“文本”组中“文本框”下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“横排文本框”选项。
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02
 　将光标移到需绘制文本框的位置处单击，然后拖动鼠标，此时将出现一个灰色的线框，释放鼠标即可完成文本框的绘制。



03
 　此时文本插入点自动定位到绘制的文本框中，切换到所需的输入法后输入文本。



04
 　选择输入的文本，按照设置普通文本的方法，将文本的字体设置为合适的字体格式。



小提示

绘制文本框时如果选择“竖排文本框”选项，绘制文本框后，在其中输入文字时，文字将从右往左竖直排列。



绘制的文本框后总是保持默认设置，形式单调且不够美观，因此若需要对其进行各种编辑操作。在“格式”选项卡中可以对文本框进行编辑，包括设置文本框边框、填充颜色以及文本效果等。


9.3　幻灯片内容丰富技巧

掌握文本幻灯片的构建技巧后，即可制作一个简单的文本型幻灯片，为了使幻灯片更加美观，还需要对幻灯片内容进行进一步丰富，如在幻灯片中应用图片、图形，以及表格和视频等。

例1　插入剪贴画和图片

剪贴画是Office中自带的图片，在所有的Office组件中都可以使用。它的种类很多，可以满足制作幻灯片的多种需要。在幻灯片中插入剪贴画的操作步骤如下。


01
 　将光标定位到需要插入剪贴画的占位符，切换到“插入”选项卡，单击“插图”栏的“剪贴画”按钮，打开“剪贴画”窗格。



02
 　在“搜索文字”文本框中输入需要插入剪贴画的名称，例如“人物”，然后单击“搜索”按钮。



03
 　开始搜索与人物相关的剪贴画，并显示在窗格下方，单击需要的图片将其插入幻灯片中。


[image: 0195-01]


若需要在演示文稿中插入图片可选择需插入图片的幻灯片，切换到“插入”选项卡，单击“图像”组中的“图片”按钮，在打开的“插入图片”对话框中选择需要插入的图片，然后单击“插入”按钮即可。


小提示

选择幻灯片后，单击右侧占位符中的“插入来自文件的图片”按钮，也可以打开“插入图片”对话框进行图片的选择。



例2　设置图片特效

这里所谓的设置图片特效是指给图片设置特殊的显示效果，如发光、阴影等。下面以设置发光为例，介绍具体的操作步骤。


01
 　选中需要更改样式的图片，切换到“图片工具/格式”选项卡，单击“图片样式”组中的“图片效果”下拉按钮。
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02
 　在弹出的列表中选择“发光”选项，在弹出的级联菜单中选择任意一种发光效果即可。


例3　设置图片形状

在PowerPoint中可以利用特殊裁剪功能将图片设置成各种形状，如星形、菱形、心形等，使图片更加美观。


01
 　选中演示文稿中的图片，切换到“格式”选项卡，然后单击“大小”组中的“裁剪”下拉按钮。



02
 　在弹出的菜单中打开“裁剪为形状”子菜单，从中选择一个图形样式。


[image: 0197-01]


例4　删除图片纯色背景

删除背景功能可以方便地为图片按照图片中的颜色进行局部删除，所以这个功能适合对大色块的图片进行局部裁剪。下面将一张照片的花朵从绿色背景中分离出来。
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01
 　打开演示文稿，选中幻灯片中的图片，切换到“格式”选项卡，然后单击“调整”组中的“删除背景”按钮。



02
 　此时图片将变成下面的状态，其中洋红色为要删除的区域，通过调整控制点可以改变洋红色区域。



03
 　调整完成后单击“保留更改”按钮，即可将图片背景删除。


例5　绘制常见形状图形

在PowerPoint 2010中提供了多种类型的绘图工具，用户可以使用这些工具在幻灯片中绘制应用于不同场合的图形。


01
 　打开演示文稿，切换到“插入”选项卡，单击“图像”组中的“形状”按钮，在弹出的列表框中单击“矩形”组中的“圆角矩形”图标。



02
 　在弹出的列表框中单击“矩形”组中的“圆角矩形”图标。



03
 　选中刚才绘制的图形，切换到“格式”选项卡，单击“形状样式”组中的“形状填充”按钮，在打开的颜色列表框中选择需要的色块，如“水绿色　淡色40%”色块。



04
 　单击“形状轮廓”按钮，在弹出的颜色列表框中选择需要的形状轮廓颜色，如单击“水绿色　深色50%”色块。
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小提示

在绘制图形时按住“Shift”键，可以绘制出标准的图形形状，例如可以将椭圆绘制成圆形，可以将矩形绘制为正方形，在绘制直线时可以让直线保持水平、垂直或45°倾斜。



例6　组合图形对象

幻灯片中图形较多的时候，容易出现选择和拖动的混乱和不便，这时可以将属于一个整体的多个对象进行组合，使之成为一个独立的对象。


01
 　选中绘制的多个形状图形，然后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“组合”→“组合”命令。


[image: 0199-01]



02
 　组合后的多个图形将成为一个整体，可以同时被选择和拖动。



小提示

要取消图形的组合状态，只需在组合的图形上单击鼠标右键，然后在弹出的快捷菜单中单击“组合”→“取消组合”命令即可。



例7　在幻灯片中插入表格

当幻灯片中涉及很多数据时，使用表格和图表可使数据更加直观、清晰明了，从而使演示文稿达到更好的演示效果。在PowerPoint中插入表格的具体操作步骤如下。


01
 　选中要插入图表的幻灯片，切换到“插入”选项卡，单击“表格”组中的“表格”按钮。



02
 　在“插入表格”栏中选择表格的行和列数，所选的表格将插入到当前幻灯片中，在其中输入内容即可。



小提示

插入表格后，功能区中将显示“表格工具/设计”和“表格工具/布局”选项卡，通过这两个选项卡可对表格设置相应的格式，例如插入行或列、合并与拆分单元格等，具体操作可参考Word中表格的使用。



例8　从Excel等软件中导入表格

在PowerPoint 2010中，还可以直接导入在其他软件中已经编辑好的表格，如在Word、Excel中制作的表格等。有时为了制作方便，就直接从外部导入已经制作好的表格，导入表格的具体操作方法如下：


01
 　选择需要导入表格的幻灯片，在“插入/文本”组中单击“对象”按钮。



02
 　打开“插入对象”对话框，选中“由文件创建”单选按钮，然后单击“浏览”按钮。
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03
 　在打开的对话框中选择包含表格的Word文档或者Excel表格，然后单击“确定”按钮即可。


若需要链接其他软件中的表格，则首先要打开表格所在的文档，并复制该表格；然后打开演示文稿，在“开始/剪贴板”组中单击“粘贴”按钮，在弹出的下拉列表中选择“选择性粘贴”选项，在打开的“选择性粘贴”对话框中粘贴链接即可。

例9　修改表格内边距和对齐方式

插入表格之后，其内边距和对齐方式不一定完全符合需求，所以可根据需要调整表格内边距和对齐方式，方法如下。


01
 　选中需要进行调整的单元格，切换到“表格工具/布局”选项卡，在“对齐方式”组中单击“单元格边距”按钮，在弹出的下拉列表中“自定义边距”选项。



02
 　弹出“单元格文字版式”对话框，在“文字版式”栏中可设置所选单元格中文字的对齐方式及方向，在“内边距”栏中可设置所选单元格的内边距，相关参数设置完成后单击“确定”按钮即可。


[image: 0201-01]


例10　在幻灯片中插入图表

使用图表可以轻松地体现数据之间的关系。因此，为了便于数据进行分析比较，可以使用PowerPoint 2010提供的图表功能在幻灯片中插入图表，具体操作方法如下。


01
 　打开需要编辑的演示文稿，选中要插入图表的幻灯片，切换到“插入”选项卡，然后单击“插图”组中的“图表”按钮。



02
 　在弹出的“插入图表”对话框中选择需要的图表样式，然后单击“确定”按钮。


[image: 0202-01]



03
 　所选样式的图表将插入到当前幻灯片中，与此同时，系统会自动打开与图表数据相关联的工作簿，并提供了默认的数据。



04
 　根据操作需要，在工作表中输入相应的数据，然后关闭工作簿。



05
 　返回当前幻灯片，即可看见所插入的图表。



小提示

插入图表后，功能区中将显示“图表工具/设计”、“图表工具/布局”和“图表工具/格式”3个选项卡，通过这3个选项卡，可对插入的图表设置相应的格式，例如编辑数据、调整布局以及设置图表样式等。



例11　在演示文稿中插入声音

为了让幻灯片给观众带来听觉上的冲击，可以在演示文稿中插入声音，其操作方法如下。


01
 　在演示文稿中选中要插入声音的幻灯片，切换到“插入”选项卡，在“媒体”组中单击“音频”按钮下方的下拉按钮。
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02
 　在弹出的下拉列表中单击“文件中的音频”选项，弹出的“插入音频”对话框中选择需要插入的声音，然后单击“插入”按钮。



03
 　插入声音后，幻灯片中将出现声音图标，根据操作需要，可对其调整大小。



小提示

单击“媒体”组中的“音频”下拉按钮后在弹出的菜单中选择“剪贴画音频”或“录制音频”命令，可分别插入剪贴画音频和使用幻灯片自带的录音功能。



例12　对插入的声音文件剪裁

在PowerPonit中还提供了声音文件的裁剪功能，可以对幻灯片中的音频设置开始时间和结束时间进行设置，具体操作方法如下。


01
 　选中幻灯片中的声音模块，切换到“播放”选项卡，单击“编辑”组中的“剪裁音频”按钮。



02
 　弹出“剪裁音频”对话框，分别拖动进度条两端的绿色和红色滑块来设置开始时间和结束时间，设置完成后单击“确定”按钮。
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03
 　此外，在“编辑”组中还可以通过设置“淡入”和“淡出”参数来为音频设置淡入淡出的效果。


例13　多路径插入视频

在制作幻灯片时，不仅可以在演示文稿中插入声音，还可以插入视频片段，具体操作方法如下。


01
 　选择需要插入视频的幻灯片，切换到“插入”选项卡，在“媒体”组中单击“视频”按钮下方的下拉按钮。
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02
 　在弹出的列表中单击“文件中的视频”选项，在弹出的“插入视频”对话框中选择需要插入的视频，然后单击“插入”按钮即可。



03
 　在幻灯片中调整好视频的大小和位置，单击控制面板中的播放按钮即可播放视频。



小提示

单击“媒体”组中的“视频”下拉按钮，在弹出的菜单中若单击“来自网站的视频”或“剪贴画视频”命令，可分别插入来自网络中视频或剪贴画中视频。



例14　设置媒体文件的播放音量

在幻灯片中插入声音和视频后，还可根据需要对其设置播放音量。例如，要对声音设置播放音量，可通过以下两种方式实现。


	
在幻灯片中选中声音图标[image: 0205-01]
 ，切换到“音频工具/播放”选项卡，在“音频选项”组中单击“音量”按钮，在弹出的下拉列表中进行选择即可。


	
选中声音图标[image: 0205-02]
 后（或将鼠标指针指向时），其下方会出现一个播放控制条[image: 0205-03]
 ，单击其中的音量图标[image: 0205-04]
 ，在弹出的音量滚动条中进行设置即可。




例15　让音乐重复播放

如果插入的音乐的播放时间非常短，当音乐播放完毕，而幻灯片还仍在放映，这时就不会有背景音乐了。根据这样的情况，我们可以对背景音乐设置重复播放。

具体操作方法为：在幻灯片中选中音乐对应的声音图标，切换到“音频工具/播放”选项卡，在“音频选项”组勾选“循环播放，直到停止”复选框即可。

例16　通过占位符插入对象

在幻灯片中插入图片、表格和影片等对象时，还可通过占位符实现。当幻灯片采用的是“标题和内容”、“两栏内容”等版式时，占位符框中还会提供表格、图片等对象的占位符图标，单击某个图标可在幻灯片中插入相应的对象。

[image: 0206-01]



	
单击“插入表格”占位符[image: 0206-02]
 ，可插入表格。


	
单击“插入图表”占位符[image: 0206-03]
 ，可插入图表。


	
单击“插入SmartArt图形”占位符[image: 0206-04]
 ，可插入SmartArt图形。


	
单击“插入来自文件的图片”占位符[image: 0206-05]
 ，可将电脑中收藏的图片插入到幻灯片。


	
单击“插入剪贴画”占位符[image: 0206-06]
 ，可插入程序自带的剪贴画。


	
单击“插入来自文件的影片”占位符[image: 0206-07]
 ，可将电脑中的影片插入到幻灯片。





小提示

若幻灯片是用于会议之类的严肃场合，不宜插入不必要的多余对象，以免分散观众的注意力。



例17　插入超链接

使用超链接可以将演示文稿的当前幻灯片快速跳转到其他幻灯片中，合理地添加超链接，可使演示文稿中的内容更有协调性。


01
 　选择需要添加超链接的文本，切换到“插入”选项卡，单击“链接”组中的“超链接”按钮。



02
 　弹出“选择超链接”对话框，在“链接到”列表框中单击“本文档中的位置”按钮。



03
 　在中间的列表框中选择具体的幻灯片，单击右下角的“确定”按钮即可。
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例18　使用动作按钮

“动作按钮”是指可执行操作的按钮，通过动作按钮可跳转到相应的幻灯片中，如首页幻灯片、最末一页幻灯片等，其操作方法为如下。

单击“插入”选项卡“插图”组中的“形状”按钮，在弹出的下拉列表中选择“动作”栏中的相应选项。

[image: 0208-01]


在幻灯片中按住鼠标左键拖动即可绘制按钮，最后在打开的“动作设置”对话框中选择具体执行的操作即可。


小提示

如需要取消超链接，可单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“取消超链接”命令。





第10章　幻灯片设计技巧


10.1　幻灯片优化技巧

幻灯片的内容编辑完成后，为了让其更加赏心悦目，可对其进行相应的优化操作，如设置背景、应用主题样式等，接下来将分别进行讲解。

例1　为幻灯片设置个性化的背景

幻灯片是否美观，背景十分重要。在演示文稿中切换“设计”选项卡，然后单击“背景”组中的“背景样式”按钮，在弹出的下拉列表中提供了几款内置背景色样式，用户根据需要进行选择即可。


01
 　打开需要编辑的演示文稿，切换到“设计”选项卡，然后单击“背景”组中的“背景样式”按钮，在弹出的下拉列表中单击“设置背景格式”选项。



02
 　弹出“设置背景格式”对话框，在“填充”选项卡中选择背景填充方式，这里选中“图片或纹理填充”单选项，然后单击“文件”按钮。


[image: 0210-01]



03
 　在弹出的“插入图片”对话框中选择需要作为背景的图片，然后单击“插入”按钮。



04
 　在返回的“设置背景格式”对话框中单击“全部应用”按钮将所设置的背景应用到演示文稿中的所有幻灯片，然后单击“关闭”按钮关闭该对话框即可。



小提示

在“设置背景格式”对话框中设置好背景后，若直接单击“关闭”按钮，则设置的背景效果将只应用到当前幻灯片中；若单击“重置背景”按钮，可取消当前设置的背景效果。



对幻灯片设置背景后，“背景样式”下拉列表中的“重设幻灯片背景”选项将呈可用状态，单击该选项，可取消设置的背景效果。

例2　设置幻灯片主题颜色

幻灯片模板的颜色不是一成不变的，用户可以通过设置幻灯片的背景颜色的方法来改变。其实PowerPoint也内置了许多幻灯片模板的主题颜色，用户在需要时可以根据需要更改。具体操作步骤如下。


01
 　选中需要更改幻灯片模板的主题颜色的幻灯片，切换到“设计”选项卡。



02
 　单击“背景”组中的“颜色”下拉按钮，在弹出的列表中选择任意一种颜色即可。


[image: 0211-01]


例3　设计幻灯片母版

幻灯片母版是用于存储模板信息的设计模板，这些模板信息包括字形、占位符大小和位置、背景设计和配色方案等。若在母版中更改了样式，则对应的幻灯片中相应位置处也会随之改变，通过模板设计优化幻灯片的具体操作方法如下。


01
 　新建一个演示文稿，切换到“视图”选项卡，单击“母版视图”组中的“幻灯片视图”按钮。



02
 　进入幻灯片母版，选择第一张主母版，单击“插入”→“插图”组中的“形状”下拉按钮，在弹出的列表框中单击“基本形状”组的“直角三角形”选项。



03
 　在幻灯片底端分别绘制两个直角三角形，然后将第2个三角形进行水平翻转，然后单击“格式”→“形状样式”组中的“形状填充”按钮，分别设置两个三角形的颜色，如“红色　深色　50%”和“水绿色　深色　50%”。



04
 　选中两个三角形，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“置于底层”→“置于底层”命令。



05
 　返回“幻灯片母版”选项卡，单击“背景”组中的“背景样式”按钮，在打开的列表框中选择样式，如“样式4”选项。
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06
 　选中第2张标题幻灯片，在幻灯片空白处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“设置背景格式”命令。



小提示

幻灯片的母版是由一个主母版和各个版式的子母版构成的，主母版的设置会影响所有幻灯片，而每个版式子母版的设置只会影响到对应版式的幻灯片。幻灯片的版式可以通过在“开始”选项卡中单击“幻灯片”组中的“版式”按钮进行设置。




07
 　弹出“设置背景格式”对话框，在“填充”选项卡中选择“图片或纹理填充”单选项，单击“文件”按钮。



小提示

演示文稿的第1张幻灯片通常为该演示文稿封面，但默认使用的是“标题幻灯片”版式。若需要给封面幻灯片单独设置背景，则需要在对应的“标题幻灯片”母版中进行单独设置。




08
 　弹出“插入图片”对话框，根据需要选择合适图片所在位置，然后单击“插入”按钮。



09
 　返回“插入图片”对话框，勾选“隐藏背景图形”复选框，单击“关闭”按钮关闭对话框。
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10
 　返回标题母版，单击标题占位符将其选中，在“开始”选项卡的“字体”组中设置标题文字格式，如字体为“方正粗圆简体”、“48号”、“黑色”，然后用同样的方法设置副标题字体格式，如“文鼎霹雳体”、“32号”、“茶色”。



11
 　选择“标题和内容”母版，设置标题占位符字体格式，如“黑体”、“44号”。



12
 　选择正文文本占位符中的所有文本，将其设置为合适字体，如“楷体”。



13
 　设置完毕后，单击“幻灯片母版”选项卡中的“关闭母版视图”按钮，返回普通视图模式。



14
 　新建的演示文稿只有一张幻灯片，默认为“标题幻灯片”版式，因此会自动应用标题母版的设置。



15
 　新建一张幻灯片，默认为“标题和内容”版式，因此会自动应用“标题和内容”母版的设置。



小提示

在幻灯片母版中还可以对项目符号、编号、logo、页脚、日期以及版式等进行设置，这里不再一一讲述。



例4　更换演示文稿主题

每个演示文稿都包含了一个主题，默认的是Office主题，它具有白色背景，同时包含各种默认字体和不同深度的黑色。PowerPoint 2010预置了许多好看的主题，我们可以直接使用，更改文档主题的方法如下。


01
 　新建一个演示文稿，切换到“设计”选项卡，然后单击“主题”组右下角的“其他”按钮。


[image: 0215-01]



02
 　在弹出的列表框中选择一种主题样式，这里单击“自定义”组中的“华丽”选项。



03
 　可以看到演示文稿被应用了新的主题样式，接下来输入内容即可。


要在同一演示文稿中应用多个主题，可先选中要应用同一主题的多张幻灯片，然后使用鼠标右键单击需要的主题样式，在弹出的快捷菜单中单击“应用于选定幻灯片”命令，然后用相同的方法为其他幻灯片应用主题即可。

例5　使用自定义主题

当我们对一个演示文稿的母版、背景、颜色或效果等进行了任意一处更改时，就已经自定义了一个新的主题。一旦将这个主题保存下来，就相当于保存了这一系列的设置，并且可以应用到其他演示文稿中。


01
 　打开一个应用了母版的演示文稿，可以看到该演示文稿已经设置了背景、字体和颜色等。



02
 　进入幻灯片母版视图，在“幻灯片母版”选项卡中单击“编辑主题”组中的“颜色”按钮，在弹出的列表框中选择主题颜色组合，如“行云流水”选项。
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03
 　单击“编辑主题”组中的“字体”按钮，在弹出的列表框中选择字体组合，如“暗香扑面”。



04
 　关闭幻灯片母版视图，切换到“设计”选项卡，单击“主题”组右下角的“其他”按钮。



05
 　在弹出的列表框中单击下方的“保存当前主题”命令，弹出“保存当前主题”对话框，为当前主题命名，本例中将其命名为“主题1”，完成后单击“保存”按钮即可。


保存了自己的主题后，就可以像使用预置主题那样使用自定义主题了，只需要打开任意演示文稿，切换到“设计”选项卡，单击“主题”组右下角的“其他”按钮，在弹出的主题列表框的“自定义”栏中找到上一节中保存的“主题1”选项并单击即可。


10.2　动画效果使用技巧

动画效果是演示时常用的辅助和强调表现手段，也是制作演示文稿最出彩和最重要的一步。它可以使演示文稿更富有活力、更具吸引力，同时也可以增强幻灯片的视觉效果，增加其趣味性。

例1　为幻灯片中的对象添加动画效果

为了使幻灯片更具有观赏性，可以对幻灯片中的标题、文本和图片等对象添加动画效果，从而使这些对象以动态的方式出现在屏幕中。例如，要为某个对象添加“进入”式动画效果，其方法如下。


01
 　打开需要编辑的演示文稿，在某张幻灯片中选中要添加动画效果的对象，切换到“动画”选项卡，然后在“动画”组中单击列表框中的[image: 0217-01]
 按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中可看见提供了多种动画效果，本例中是要添加进入式动画效果，因此在下拉列表的“进入”栏中选择需要的动画效果即可。
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小提示

如果下拉列表的“进入”栏中没有需要的动画效果，可单击“更多进入效果”选项，在弹出的“更改进入效果”对话框中进行选择。



例2　为同一对象添加多个动画效果

为了让幻灯片中对象的动画效果丰富、自然，有时还可以对其添加多个动画效果，具体操作方法为：选中已添加了动画效果的某个对象，在“动画”选项卡的“高级动画”组中单击“添加动画”按钮，在弹出的下拉列表中选择需要添加的第2个动画效果即可。

例3　使用已有的动作路径

动作路径主要是指文本或指定对象的运动路径。PowerPoint 2010共有三大类几十种动作路径，用户可以直接使用这些动作路径。设置动作路径的操作步骤如下。


01
 　切换到“动画”选项卡，然后在“动画”组中单击列表框中的[image: 0218-01]
 按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“动作路径”栏中的任意动作效果即可。



小提示

单击“添加效果”下拉按钮，在弹出的列表中选择“其他动作路径”命令，打开“添加动作路径”对话框，可以选择更多动作路径选项。



例4　自定义动作路径

对选中的对象添加“动作路径”动画效果时，除了使用PowerPoint本身提供的动画效果外，还可手动绘制，具体操作步骤如下。


01
 　在幻灯片中选中要添加动画效果的对象后，切换到“动画”选项卡，然后在“动画”组中单击列表框中的[image: 0219-01]
 按钮，在弹出的下拉列表的“动作路径”栏中单击“自定义路径”选项。
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02
 　鼠标指针将呈铅笔形状，此时可按住鼠标左键不放，然后拖动鼠标进行绘制。



03
 　在“动画窗格”任务窗格中显示了所设置的动画选项，设置其速度等选项，然后单击“播放”按钮，即可查看图形对象按所绘路径移动效果。



小提示

使用鼠标右键单击路径线，在弹出的快捷菜单中单击“编辑顶点”命令，路径上将出现方形的实心小点，拖动这些小点，可调整曲线的轨迹，调整好后单击空白位置可退出编辑状态。



例5　调整动画播放顺序

在动画效果列表中各动画的排列顺序就是播放顺序，如果播放顺序有误，可进行调整，其方法主要有如下两种。
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通过鼠标拖动调整：在动画效果列表中选择要调整的动画选项，按住鼠标左键不放进行拖动，此时有一条黑色的横线随之移动，当横线移动到需要的目标位置时释放鼠标即可。


	
通过单击按钮调整：在动画效果列表中选择要调整的动画选项，单击下方的[image: 0220-02]
 按钮该动画效果选项会向上移动一个位置，单击[image: 0220-03]
 按钮会向下移动一个位置。




例6　制作循环动画

在播放幻灯片时，对于一些重点的内容，可以设置为循环播放，具体操作步骤如下。


01
 　选择需设置的动画选项，切换到“动画”选项卡，在“高级动画”组中单击“动画窗格”按钮，然后在弹出的窗格中单击该动画效果右侧的下拉按钮，在弹出列表中选择“效果选项”命令。



02
 　弹出参数设置对话框，切换到“计时”选项卡，在“重复”下拉列表中选择“直到幻灯片末尾”选项，然后单击“确定”按钮即可。
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例7　让幻灯片中的文字在放映时逐行显示

放映演示文稿时，如果希望幻灯片中的文字能够逐行显示，可先将需要逐行显示的每行文字作为单独的一段，然后选中这些文字，并添加一种“进入”式动画方案中的某种动画效果即可。

通过这样的操作后，每行文字都将分别添加一个动画效果，此后放映演示文稿时就会逐行显示。


小提示

默认情况下，在PowerPoint 2010中选中文本框添加动画效果后，文本框内的段落（一行的段落）便会逐行显示，若没有逐行显示，可进行设置，其方法为：在“动画”组中单击“效果选项”按钮，在弹出的下拉列表中单击“按段落”选项即可。



例8　使用动画刷复制动画效果

PowerPoint内置动画刷的功能，通过该功能，可以对动画效果进行复制操作，其操作方法与Word中使用格式刷复制文本格式类似，具体操作步骤如下。


01
 　在幻灯片中选中设置了动画效果的对象，切换到“动画”选项卡，单击“高级动画”组中的“动画刷”按钮。



02
 　此时，鼠标指针呈[image: 0222-01]
 状，直接单击要应用动画效果的另一对象，便可实现动画效果的复制。


例9　让多个图片同时动起来

通常，在PowerPoint中设置的动画效果只能让图片按先后顺序进行运动。如果想让所有图片同时运动，可以执行下面的操作。


01
 　在演示文稿中新建一张“空白”版式的幻灯片，在其中插入几张图片，并分别调整好大小和位置。



02
 　按住“Ctrl”键不放，依次单击幻灯片中的图片，以便选中当前幻灯片中的所有图片，切换到“图片工具/格式”选项卡，单击“排列”组中的“组合”按钮，在弹出的下拉列表中单击“组合”选项，将所选图片组合成一个整体。



03
 　选中组合后的对象，对其添加一个动画效果即可。



04
 　通过这样的操作后，放映幻灯片时，这些图片就会同时运动起来了。


例10　将播放后的对象隐藏起来

有时为了实际需要，需要将对象在播放动画效果后自动隐藏起来，这还要在动画效果中进行进一步设置。具体操作步骤如下。


01
 　切换到“动画”选项卡，单击“高级动画”组中的“动画窗格”命令。



02
 　在打开的动画窗格中选择要设置的动画，单击右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“效果选项”命令。



03
 　在弹出的对话框中单击“增强”栏中的“动画播放后”下拉按钮，然后在弹出的下拉列表中选择“播放动画后隐藏”选项。



04
 　单击“确定”按钮关闭对话框即可。


例11　为动画添加声音

在播放对象的动画效果时，还可添加相应的声音，其具体操作如下。


01
 　打开需更改动画的演示文稿，切换到“动画”选项卡，在“高级动画”组中单击“动画窗格”按钮。



02
 　在打开的窗格中单击该动画效果右侧的下拉按钮，在弹出的列表中选择“效果选项”命令。



03
 　弹出参数设置对话框，在“声音”下拉列表框中选择需要的声音，单击“确定”按钮即可。


例12　设置动画效果的速度、触发点

每个动画效果都有相应的速度和触发点。不同的动画效果，其速度和触发点有所区别，读者在应用过程中应举一反三。下面以进入式动画方案中的“飞入”动画效果为例，讲解如何设置动画的速度和触发。


01
 　在演示文稿中选中需要编辑的幻灯片，然后打开“动画窗格”窗格。



02
 　在“动画窗格”中选中要设置的动画效果，这里选择“飞入”动画效果，然后单击右侧的下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“效果选项”选项。



03
 　弹出参数设置对话框，切换到“计时”选项卡，在在“开始”下拉列表中可设置播放时的触发点，在“期间”下拉列表中可设置动画的播放速度，然后单击“确定”按钮即可。
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例13　更改动画进入的方向

在演示文稿中，每个动画效果都有一个默认的进入方向，用户可以根据自己的喜好更改动画进入的方向，其具体操作步骤如下。

[image: 0224-02]



01
 　在幻灯片中切换到“动画”选项卡，单击“高级动画”组的“动画窗格”按钮。



02
 　在“动画窗格”窗格中选择要设置的动画效果，在“动画”组中单击“效果选项”按钮，在弹出的下拉列表中即可选择该动画的进入方向。


例14　为幻灯片添加电影字幕式效果

用户可以将幻灯片中的文本设置成如电影字幕式的“由上往下”或“由下往上”的滚动效果，具体操作步骤如下。


01
 　选择要设置为字幕式滚动的文本内容，切换到“动画”选项卡，单击“动画”组中的“其他”按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“更多进入效果”命令，弹出“更改进入效果”对话框。



03
 　在“华丽型”栏中选择“字幕式”选项，然后单击“确定”按钮即可。


例15　如何让文字与旁白同步

用户可以采用“自定义动画”中按字母形式向右擦除的方法来使文字与旁白一起出现，但如果是一大段文字，字的出现速度则会比较快。具体操作步骤如下。


01
 　切换到“动画”选项卡，单击“动画”组中的“其他”按钮。



02
 　在弹出的列表中选择“进入”组中的“擦除”效果，然后单击“高级动画”组中的“动画窗格”按钮。



03
 　在弹出的动画窗格中选择“擦除”动画效果，单击右侧的下拉按钮。



04
 　在弹出的列表中选择“效果选项”命令，打开参数设置对话框。



05
 　在“设置”栏中的“方向”下拉列表中选择“自左侧”选项，在“动画文本”下拉列表中选择“按字母”选项，然后单击“确定”按钮关闭对话框即可。
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例16　制作拉幕式幻灯片

这里所谓的拉幕式幻灯片是指幻灯片中的对象（如图片），按照从左往右或者从右往左的方向依次向右或向左运动，形成一个拉幕的效果。


01
 　新建一篇空白演示文稿，将幻灯片的版式更改为“空白”，为了使制作的演示文稿更加美观，可对该幻灯片设置一个背景样式或主题样式。



02
 　在幻灯片中插入一张图片，并对该图片调整至合适的大小，然后为该图片添加一种“进入”式动画效果，如“飞入”。



03
 　打开“动画窗格”窗格，选中该动画效果，将播放方向设置为“自左侧”，将播放触发点设置为“上一动画之后”，将播放速度设置为“慢速（3秒）”。



04
 　将该图片的动画效果设置好后，将其移动到工作区右侧的空白处。



05
 　参照上述操作步骤，插入第2张图片，并对其添加一种“进入”式动画效果，其播放方向依然为“自左侧”，播放触发点为“上一动画之后”，播放速度为“慢速（3秒）”，设置好后，将该图片移动到第1张图片处，可以与第1张图片重合，意在使所有图片运动时在同一水平线上。



06
 　用同样的方法，依次设置其他图片即可。
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例17　制作闪烁文字效果

在需要突出某些内容时，可以将文字设置为比较醒目的颜色，然后添加自动闪烁的动画效果。设置闪烁动画效果的具体操作步骤如下。


01
 　选中需要添加“闪烁”动画效果的文字，切换到“动画”选项卡，单击“动画”组中的“其他”下拉按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中选择“更多强调效果”命令，弹出“更改强调效果”对话框。



03
 　在“华丽型”栏中选择“闪烁”选项，然后单击“确定”按钮。



04
 　单击“高级动画”组中的“动画窗格”按钮，在打开的动画窗格中单击“闪烁”动画效果右侧的下拉按钮，在弹出的列表中选择“计时”命令。



05
 　在弹出的对话框中单击“重复”下拉按钮，在弹出的列表中根据需要选择重复次数，然后单击“确定”按钮即可。
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例18　删除所添加动画

对于不再需要的动画效果，可将其删除，其方法主要有以下两种。


01
 　在“动画窗格”窗格中选中要删除的动画效果后，其右侧将出现一个下拉按钮，对其单击，在弹出的下拉列表中选择“删除”选项即可。



02
 　选中要删除的动画效果，然后按下“Delete”键也可将其删除。



小提示

在“动画窗格”窗格中，若单击“播放”按钮，可播放当前幻灯片中的所有动画效果。




10.3　设置幻灯片切换方式

幻灯片的切换方式是指在放映幻灯片时，一张幻灯片从屏幕上消失，另一张幻灯片显示在屏幕上的一种动画效果。一般在为对象添加动画后，可以通过“切换”选项卡来设置幻灯片的切换方式。

例1　设置幻灯片的切换方式

幻灯片切换效果是在“幻灯片放映”视图中从一个幻灯片移到下一个幻灯片时出现的动画效果。具体操作方法为：选择要设置的幻灯片，切换到“切换”选项卡，在“切换到此幻灯片”组的列表框中选择切换方式即可。
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小提示

在“计时”组中单击“全部应用”按钮，可以将该切换方式应用到所有幻灯片中。



例2　设置幻灯片的切换声音

幻灯片切换效果可伴随声音，如同看书翻页时发出声音那样。具体操作步骤如下。


01
 　选择需要设置的幻灯片，切换到“切换”选项卡。



02
 　单击“计时”组中的“声音”下拉按钮，在弹出的列表中选择喜欢的声音即可。


如果要添加电脑中声音，可以在弹出的列表中选择“其他声音”选项，打开“添加音频”对话框，选择要添加的声音文件，然后单击“确定”按钮即可。

例3　更改切换方向

在幻灯片中的切换效果中已设置好切换方向，如果用户对切换方向不满意，可以按照需要设置切换方向，具体操作步骤如下。


01
 　选中要设置的幻灯片，切换到“切换”选项卡，单击“切换到此幻灯片”组中的“效果选项”下拉按钮。



02
 　在弹出的列表中选择幻灯片的切换方向即可。


例4　如何预览幻灯片的切换方式

设置好幻灯片的切换方式后，如果想查看切换效果，可以预览幻灯片，具体操作方法为：切换到“切换”选项卡，单击“预览”组中的“预览”按钮即可。

例5　如何删除切换效果

要删除演示文稿中所有幻灯片的切换效果，具体操作步骤如下。


01
 　选择要设置的幻灯片，切换到“切换”选项卡，在“切换到此幻灯片”组中的列表框中选择“无”选项。



02
 　单击“计时”组中的“全部应用”即可。




第11章　放映和输出演示文稿


演示文稿添加各种对象并进行美化，再为幻灯片添加各种精美的动画，目的只有一个，那就是为最终的放映做准备。演示文稿的放映是设置幻灯片的最终环节，也是最重要的环节，只有优秀的演示文稿加上完美的放映才能给观众带来一次难忘的视觉享受。

11.1　演示文稿放映技巧

演示文稿制作完成后为了对放映进行更好的控制，还需要掌握演示文稿的放映技巧来更好地控制幻灯片的放映过程，本节将进行详细讲解。

例1　从头开始放映演示文稿

完成演示文稿的制作后，就可以进行放映了。若要从头开始放映，可通过以下几种方法实现。


	
切换到“幻灯片放映”选项卡，然后单击“开始放映幻灯片”组中的“从头开始”按钮。


	
按下“F5”键。




执行以上任意一项操作后，无论当前幻灯片为哪一章，都会从演示文稿的第1张幻灯片开始放映。

例2　从开始当前开始放映演示文稿

放映演文示文稿时，如果需要从当前开始放映，可以按照以下方法来实现。

单击“幻灯片放映”选项卡，在“开始放映幻灯片”组中单击“从当前幻灯片开始”按钮、按“Shift+F5”组合键或单击状态栏中的“幻灯片放映”按钮，将从当前选择的幻灯片开始向后放映。

例3　设置幻灯片自动放映

默认情况下，在放映演示文稿时需要单击鼠标才会播放下一个动画或下一张幻灯片。如果希望当前动画或幻灯片播放完毕后自动播放下一个动画或下一张幻灯片，可以手动对幻灯片设置放映时间。具体操作步骤如下。


01
 　选择要设置的幻灯片，切换到“切换”选项卡，在“计时”组中的“持续时间”微调框中设置当前幻灯片的播放时间。



02
 　在“换片方式”栏中勾选“设置自动换片时间”，然后在右侧的微调框中设置幻灯片的切换时间。



03
 　参照以上方法，分别对其他幻灯片设置相应的放映时间即可。


例4　自定义放映幻灯片

针对不同场合或观众群，演示文稿的放映顺序或内容也可能会不同，因此，放映者可以自定义放映顺序及内容，具体操作步骤如下。


01
 　打开需要操作的演示文稿，切换到“幻灯片放映”选项卡，然后单击“开始放映幻灯片”组中的“自定义幻灯片放映”按钮，在弹出的下拉列表中单击“自定义放映”选项。



02
 　弹出“自定义放映”对话框，单击“新建”按钮。



03
 　弹出“定义自定义放映”对话框，在“幻灯片放映名称”文本框中输入该自定义放映的名称，在“在演示文稿中的幻灯片”列表框中选择需要放映的幻灯片，然后通过单击“添加”按钮将其添加到右侧的“在自定义放映中的幻灯片”列表框中，设置好后单击“确定”按钮。



04
 　返回“自定义放映”对话框，单击“关闭”按钮。返回演示文稿，单击“自定义幻灯片放映”按钮，在弹出的下拉列表中选择放映方式，这里选择刚才自定义的放映设置，即可启动幻灯片放映，并按照刚才的设置进行放映。
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小提示

在“在自定义放映中的幻灯片”列表框中选中某张幻灯片，然后通过单击“向上”按钮[image: 0234-02]
 或“向下”按钮[image: 0234-03]
 可调整放映时的顺序。



例5　设置排练计时

排练计时是指在排练的过程中计时，即设置幻灯片的播放时间。设置排练计时的具体操作步骤如下。


01
 　选中第一张幻灯片，切换到“幻灯片放映”选项卡，在“设置”选项组中单击“排练计时”按钮。



02
 　启动全屏放映幻灯片，每张幻灯片所用的时间将被记录下来，放映完后弹出“Microsoft PowerPoint”对话框，单击“是”按钮。
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03
 　设置排练计时操作结束后，PowerPoint将自动切换到浏览视图，并在每张幻灯片的下面显示播放该张幻灯片所需要的时间。


此外，若不需要幻灯片的排练计时属性时，可切换到“幻灯片放映”选项卡，在“设置”组中取消勾选“使用计时”复选框即可。


小提示

通过上述操作后，放映幻灯片时将不会再按照所设置的排练计时时间进行放映，但所设置的排练计时功能仍然存在。



例6　录制演示文稿

为了便于观众理解，通常情况下演示者会在放映的过程中进行讲解。当演示者不能参加演示文稿放映时，可以使用录制功能解决问题。如果用户的电脑已经安装了相关的声音硬件就可录制，具体操作步骤如下。


01
 　打开需要录制的演示文稿，选中第1张幻灯片，切换到“幻灯片放映”选项卡，然后单击“设置”组中的“录制幻灯片演示”按钮。



02
 　在弹出的“录制幻灯片”对话框中勾选“幻灯片和动画计时”和“旁白和激光笔”复选框，然后单击“开始录制”按钮开始录制。
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03
 　进入全屏放映幻灯片状态，此时可对着麦克风说出旁白。当前幻灯片录制完成后，使用鼠标单击任意位置可切换到下一张幻灯片继续录制。



04
 　所有幻灯片的旁白录制完成后，将弹出提示对话框询问是否保存本次的排练时间，然后单击“保存”按钮，使演示文稿按照录制时的时间进行自动播放。



05
 　结束录制后，PowerPoint将自动以“幻灯片浏览”视图模式显示各幻灯片的播放时间，且设置了旁白的幻灯片右下角将添加一个声音图标。


例7　在进行演示时录制旁白

为了便于观众理解，有时演示者还会在放映过程中进行讲解。但当演示者不能参加演示文稿放映时，可以通过PowerPoint的录制功能来录制旁白，具体操作方法如下。


01
 　在需要录制旁白的演示文稿中切换到“幻灯片放映”选项卡，在“设置”组中单击“录制幻灯片演示”按钮下方的下拉按钮。



02
 　在弹出的下拉列表中选择录制的起始幻灯片，在弹出的“录制幻灯片演示”对话框中勾选“幻灯片和动画计时”复选框以便记录幻灯片的播放时间。



03
 　勾选“旁白和激光笔”复选框以便录制旁白，单击“开始录制”按钮，即可进入全屏放映幻灯片状态，同时屏幕上还会打开“录制”工具条进行计时，此时演讲者只需对着麦克风讲话（即旁白）即可。
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例8　清除旁白的多种方法

在演示文稿中录制旁白后，根据操作需要，可以将其清除掉，其方法如下。


01
 　切换到“幻灯片放映”选项卡，然后在“设置”组中单击“录制幻灯片演示”按钮下方的下拉按钮。
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02
 　在弹出的下拉列表中单击“清除”选项，在弹出的级联列表中进行选择即可。


例9　设置放映时不加动画或旁白

有时放映幻灯片，并不想要为幻灯片设置的动画效果，只是想要更方便地观看幻灯片的内容，设置放映幻灯片时不加动画的操作步骤如下。


01
 　切换到“幻灯片放映”选项卡，在“设置”组中单击“设置幻灯片放映”按钮。



02
 　弹出“设置放映方式”对话框，在“放映选项”栏中勾选“放映时不加动画”复选框，然后单击“确定”按钮即可。



小提示

通过上述步骤的操作后，在放映幻灯片时，将不会有动画效果出现，但是动画效果并没有被删除。



此外，若需要在放映时不加旁白，则在弹出“设置放映方式”对话框的“放映选项”栏中勾选“放映时不加旁白”复选框，然后单击“确定”按钮即可。

例10　广播放映幻灯片功能

通过广播放映功能，演示者可以在任意位置通过Web与任何人共享幻灯片放映，在放映过程中，演示者可以随时暂停幻灯片放映，向访问群体重新发送观看网站，或者在不中断广播及不向访问群体显示桌面的情况下切换到另一个应用程序，广播幻灯片的具体操作方法如下。


01
 　打开需要广播放映的演示文稿，切换到“幻灯片放映”选项卡，然后单击“开始放映幻灯片”组中的“广播幻灯片”按钮。



02
 　弹出“广播幻灯片”对话框，如果愿意使用“广播服务”栏中提供的服务，可直接单击“启动广播”按钮，在接下来弹出的对话框中将自动连接到服务器。



03
 　连接到服务器后，在弹出的对话框中输入Windows Live账号，然后单击“确定”按钮。


[image: 0239-01]



04
 　输入的账号通过验证后，会将演示文稿连接到广播服务器上，并在对话框中显示连接进度。



05
 　连接完成后，在弹出的对话框中将显示连接地址，将该地址复制下来，并告知访问群体。当访问群体收到访问地址并打开后，演示者可单击“开始放映幻灯片”按钮实现广播放映。
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06
 　此时，演示者的电脑上开始全屏播放演示文稿，同时，访问群体将在浏览器（如Internet Explorer）中同步观看。



07
 　演示完毕并准备结束广播时，按“Esc”键退出幻灯片放映视图，在返回的窗口中单击“结束广播”按钮结束广播放映。



08
 　弹出提示对话框询问是否要结束此广播，单击“结束广播”按钮即可。


例11　将演示文稿转换成视频

如果要向同事或客户提供演示文稿的高保真版本，可将其转变成视频，以使其按视频播放。通过该功能，使演示文稿中的动画、旁白和多媒体内容可以顺畅播放，具体操作步骤如下。


01
 　打开需要转换的演示文稿，单击“文件”按钮，在弹出的“文件”菜单中单击“保存并发送”命令，在中间窗格的“文件类型”栏中选择“创建视频”命令，在右侧窗格中单击“创建视频”按钮。



02
 　在弹出的“另存为”对话框中设置存放视频的路径，然后单击“保存”按钮。
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03
 　开始将演示文稿转换成视频，此时可在该演示文稿窗口的状态栏中查看转换进度。



04
 　转换完成后，进入方才设置的存放路径即可看见生成的视频文件。


在“文件”选项卡的“创建视频”界面中，在“计算机和HD显示”下拉列表中有3个选项，其作用介绍如下。


	
若要创建质量很高的视频（文件会比较大），可选择“计算机和HD显示”选项。


	
若要创建具有中等文件大小和中等质量的视频，可选择“Internet和DVD”选项。


	
若要创建文件最小的视频（质量低），可选择“便携式设备”选项。




在“使用录制的计时和旁白”下拉列表中有两个选项，其作用介绍如下。


	
若选择“不要使用录制的计时和旁白”选项，则所有幻灯片都将使用下面设置的默认持续时间，即“放映每张幻灯片的秒数”微调框中设置的时间，将忽略视频中的任何旁白。


	
若选择“使用录制的计时和旁白”选项，则没有设置计时的幻灯片才会使用下面设置的默认持续时间。





小提示

默认情况下，每张幻灯片的放映时间默认设置为5秒，根据操作需要，用户可在“放映每张幻灯片的秒数”微调框中更改此值。




11.2　放映过程控制技巧

在放映幻灯片时，用户还需要掌握放映过程中的控制技巧，如定位幻灯片、跳转到指定幻灯片页以及隐藏声音或鼠标指针等技巧。

例1　在放映过程中定位幻灯片

播放演示文稿时，若演示文稿中包含几十张幻灯片，采用单击鼠标的方式一一进行切换就太麻烦了，此时就可以使用快速定位幻灯片功能。其操作方法如下。


01
 　在放映幻灯片时单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“定位至幻灯片”命令。
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02
 　在弹出的子菜单中选择目标幻灯片即可，在子菜单中被选中的幻灯片将呈勾选状态。



小提示

在放映幻灯片时，直接按空格键可快速切换至下一张幻灯片。



例2　怎样快速返回到第一张幻灯片

在放映幻灯片的过程中，如果想要快速回转到第一张幻灯片，则可以按键盘上的“Home”键，将会快速跳转到第一张幻灯片。

例3　如何直接跳转到某张幻灯片

在放映幻灯片的过程中，如果想要快速跳转到指定的幻灯片页面，比如第8张幻灯片，则先在键盘上按数字键“8”，再按回车键，则可以快速跳转到第8张幻灯片。

例4　放映中跳转到指定的节

在制作演示文稿时，若为幻灯片分过节，则在放映时，还可以切换到需要放映的某个节。具体操作方法为：在屏幕左下角的控制按钮中单击菜单按钮[image: 0243-01]
 ，在弹出的菜单中单击“转到节”命令，在弹出的子菜单中选择要放映的某个节即可。

例5　在放映过程为重点内容做标记

在放映幻灯片时，为了配合演讲可能需要标注出某些重点内容，此时可通鼠标勾画，其具体操作步骤如下。


01
 　单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“指针选项”命令，在弹出的子菜单中选择所需的指针。



02
 　再次单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“指针选项”命令，在弹出的子菜单中选择“墨迹颜色”命令。
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03
 　在弹出的颜色选择框中选择所需的颜色。此时在需标注的地方拖动鼠标，鼠标移动的轨迹就有对应的线条。



04
 　按“Esc”键退出鼠标标注模式。



小提示

荧光笔和笔可以更改颜色，其方法为：放映幻灯片时单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“指针选项”→“墨迹颜色”命令，在弹出的子菜单中选择要更改的颜色即可。



例6　放映时隐藏鼠标指针

在观看演示文稿放映时，有时候会被移动的鼠标指针所干扰。其实，用户可以在播放时自动隐藏鼠标指针，操作步骤如下。


01
 　单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“指针选项”命令，在弹出的子菜单中选择“箭头选项”命令。
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02
 　展开级联菜单，单击“永远隐藏”命令即可。


例7　模拟黑板功能

在放映幻灯片的过程中，观众可能会问一些与文稿内容相关但又没有出现在文稿中的问题，这时需要隐藏幻灯片的内容，然后在全黑的屏幕上讲述，这就需要用到模拟黑板功能，具体操作方法如下。


01
 　在放映中将鼠标指针转换为画笔，然后单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“屏幕”→“黑屏”命令，使整个屏幕变成黑屏，最后按住鼠标左键在屏幕上进行涂写或绘制即可。
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02
 　执行该操作后，幻灯片将会以黑屏的方式显示，按“Esc”键即可退出黑屏模式。


例8　放映过程中快捷键使用技巧

在幻灯片放映时还可以使用很多快捷键来配合放映，在这些快捷键中有些非常常用，尤其是对于商务会议的演讲者来说就更应该牢记。

在幻灯片放映时若按“F1”键，即可打开“幻灯片放映帮助”对话框，对话框中有4个选项卡，其中第1个选项卡是“常规”，罗列出了很多幻灯片放映时常用的快捷键。
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N、Enter、Page Down、向右键、向下键或空格键（或单击鼠标）：执行下一个动画或换到下一张幻灯片。


	
P、Page Up、向左键、向上键或空格键：执行上一个动画或返回上一张幻灯片。


	
编号+Enter：可立即切换到该编号所在的幻灯片。


	
Esc、Ctrl+Break或连字符“
 ～”：可立即结束幻灯片放映。


	
B或英文句号“.”：从幻灯片切换成显示黑屏，或从黑屏返回幻灯片放映。


	
W或英文逗号“,”：从幻灯片切换成显示白屏，或从白屏返回幻灯片放映。


	
S或加号：暂停或重新启动自动幻灯片放映。


	
鼠标左右键同时按住“2秒”：可自动返回第1张幻灯片重新放映。


	
Ctrl+T：可在放映时显示Windows的任务栏。


	
Ctrl+H / U：鼠标移动时隐藏或显示鼠标箭头。




第2个选项卡是“排练 / 记录”，罗列出了4个与排练计时和旁白有关的快捷键。
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T：进入排练时状态，并设置新的排练时间。


	
O：在幻灯片放映时使用原排练时间。


	
M：使用鼠标单击切换到下一张幻灯片。


	
R：重新记录幻灯片旁白和计时。




第3个选项卡是“媒体”，罗列出了6个在幻灯片放映时播放多媒体的控制快捷键。
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Alt+P：播放声音或视频时播放或暂停的切换。


	
Alt+Q：停止媒体文件的播放。


	
Alt+Home / End：如果在视频媒体中设置了书签，则可以跳转到上一个或下一个书签。


	
Alt+向下箭头或向上箭头：声音或视频的音量增加或减少。


	
Alt+Shift+向左箭头或向右箭头：让播放的媒体后退或前进（快退或快进）。


	
Alt+U：让播放的媒体静音或取消静音。




第四个选项卡是设置笔记“墨迹”，罗列出了5个在幻灯片放映时笔记墨迹的控制快捷键。


	
Ctrl+P：重新显示隐藏的指针和/或将指针改变成绘图笔。


	
Ctrl+A：重新显示隐藏的指针和/或将指针改变成箭头。
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Ctrl+E：立即将鼠标指针更改成橡皮擦，可擦出除笔记墨迹。


	
Ctrl+M：可显示或隐藏墨迹标记。


	
E：擦除屏幕上所有的笔记墨迹注释。
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