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前言

　　我们为什么要学习计算机？
　　计算机在日常生活中主要有哪些用途？
　　不熟悉计算机和专业软件，找工作会遇到哪些困难？
　　在工作中使用计算机时，是不是经常遇到各种困惑？
　　随着计算机在商务领域的广泛应用，熟练掌握计算机专业软件的使用已经成为现代职场最基本的
技能要求。
广大在职人员需要提升自己的计算机使用技能，即将进入职场的人员也需学习计算机专业软件的应用
。
将计算机图书作为学习工具，是目前最广泛的学习计算机软件的途径之一，因此如何在众多计算机图
书中选择一本好书、一本适合自己的书，更是学习计算机软件的关键。
　　《职场无忧》丛书是本书编委会经过深入的市场调研，推出的一套以实用为依据、以易学为基准
的计算机教学图书。
全书采用“基础讲解+实例巩固”的方式。
读者通过本书对基础知识讲解的学习，从零开始循序渐进地学习相应软件的操作，通过典型的商业案
例巩固所学知识，实现操作与应用的融会贯通，做到学以致用。
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内容概要

本书详细介绍了Excel 2007表格在日常财务办公中的应用。
本书内容包括初识Excel 2007、工作簿和工作表基本操作、输入和编辑数据、调整与美化工作表、插入
与编辑对象、Excel的计算功能、管理数据、图表的应用、使用数据透视表和数据透视图、打印工作表
等。
    本书语言通俗、步骤清晰、实例典型。
读者只要按照书中的步骤操作，就能得到预期效果，从而循序渐进地掌握该软件的应用。
    本书适合从零开始学习办公软件的初级读者，也可作为公司在职人员和大中专院校师生的参考用书
。
    本书配套光盘内容包括范例的部分素材、源文件以及多媒体视频教学，读者在学习过程中可以参考
使用。
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章节摘录

　　删除单元格：在“删除”下拉列表中选择“删除单元格”选项，在打开的“删除”对话框中可以
设置删除单元格。
其中，点选“右侧单元格左移”单选按钮，将当前选择的单元格删除，并且该单元格右侧的单元格成
为当前选择的单元格：点选“下方单元格上移”单选按钮，可删除当前选择的单元格，并且该单元格
下方的单元格上移成为当前单元格；点选“整行”或“整列”单选按钮，可将当前选择的单元格所在
的整行或整列删除。
　　删除工作表行：在“删除”下拉列表中选择“删除工作表行”选项，系统自动将选择的整行单元
格删除。
如果要同时删除多行单元格，首先要选择多行单元格，再选择“删除工作表行”选项即可。
　　删除工作表列：在“删除”下拉列表中选择“删除工作表列”选项，系统自动将选择的整列单元
格删除。
如果要同时删除多列单元格，首先，要选择多列单元格，然后选择“删除工作表列”选项即可。
　　2.通过快捷菜单删除单元格　　用鼠标右键在选择的单元格或者整行和整列单元格上单击，在弹
出的快捷菜单中选择“删除”命令，将打开“删除”对话框，在该对话框中即可设置删除单元格。
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编辑推荐

　　结构清晰，阅读方便；实时提示，延伸知识；内容合理，快速上手；安全贴切，实用性强；配套
光盘，互动学习。
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