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内容概要

　　本书详细介绍了Excel 2007中表格制作与处理的方法，主要内容包括：认识Excel 2007的操作界面、
单元格、工作表和工作簿，Excel 2007的基本操作，编辑数据与单元格，工作表的基本操作，格式化工
作表，计算表格数据，数据透视图表，插入与编辑图形，打印工作表，数据的超链接与网络共享等知
识。
 　　本书版式新颖、内容详实、易学易懂，通过本书的学习，读者能够在短期内学会各种Excel表格的
制作。
本书每章按“知识讲解+实战演练+上机练习”的结构进行讲解，步骤讲解以图为主，每章后面附有相
关练习题，可使读者达到巩固和应用知识的目的。
 　　本书定位于希望学习Excel表格制作与处理的电脑初学者，适用于需要使用Excel的电脑办公人员和
对Excel感兴趣的电脑爱好者学习和参考，以及各大专院校和电脑培训学校作为教材使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<快学快用>>

书籍目录

第1章 初识Excel 2007  1.1 Excel 2007的应用  1.2 启动与退出Excel 2007    1.2.1 启动Excel 2007    1.2.2 退
出Excel 2007  1.3 Excel 2007的工作界面    1.3.1  “Office”按钮    1.3.2 快速访问工具栏    1.3.3 标题栏    1.3.4 
功能区    1.3.5 工作表编辑区    1.3.6 状态栏与视图栏    1.3.7 帮助按钮  1.4 认识单元格、工作表与工作簿   
1.4.1 单元格    1.4.2 工作簿与工作表    1.4.3 工作簿、工作表与单元格的关系  1.5 自定义工作界面    1.5.1 
自定义快速访问工具栏按钮      1. 移动快速访问工具栏      2. 添加和删除快速访问工具栏中的命令按钮   
1.5.2 自定义功能区    1.5.3 自定义工作界面的颜色    1.5.4 自定义表格视图      1. Excel 2007的视图模式      2. 
隐藏工作表中的元素  1.6 Excel帮助功能的使用方法    1.6.1 直接单击需要内容的链接进行查找    1.6.2 输
入关键字进行查找  1.7 实战演练——启动与退出Excel 2007  1.8 上机练习第2章 Excel 2007的基本操作  2.1 
新建工作簿    2.1.1 新建空白的工作簿    2.1.2 通过Excel模板新建工作簿  2.2 输入数据    2.2.1 选择单元格   
2.2.2 输入普通数据　    1. 输入文本  　  2. 输入数字　    3. 输入货币型数字　    4. 输入日期  　  5. 输入时
间    2.2.3 插入特殊符号    2.2.4 快速填充数据    　1. 用鼠标左键拖动控制柄填充　    2. 用鼠标右键拖动控
制柄填充  　  3. 使用对话框填充数据  2.3 保存工作簿    2.3.1 保存新建的工作簿    2.3.2 另存工作簿    2.3.3 
自动保存工作簿  2.4 关闭与打开工作簿    2.4.1 关闭工作簿    2.4.2 打开工作簿  2.5 保护工作簿  2.6 实战演
练——创建“生产记录”工作簿  2.7 上机练习第3章 编辑数据与单元格  3.1 修改单元格中的数据　⋯⋯
第4章 工作表的基本操作第5章 格式化工作表第6章 计算表格数据第7章 管理表格数据第8章 图表的应用
第9章 数据透视图表第10章 插入与编辑图形第11章 打印工作表第12章 数据链接和网络共享第13章 综合
实例附录A Excel常用函数表

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<快学快用>>

章节摘录

　　第4章 工作表的基本操作　　4.1 选择工作表　　如果要同时在几个工作表中输入、编辑数据，或
同时对多个工作表进行格式设置或打印，则可以通过单击窗口底部的工作表标签，快速选择不同的工
作表。
　　选择工作表有如下几种方式。
　　选择一张工作表：单击某工作表的标签即可选择该工作表，如果看不到所需标签，可以单击标签
滚动按钮以显示所需标签，然后单击该标签，选中的标签背景呈白色显示。
　　选择两张或多张相邻的工作表：单击第一工作表的标签，然后在按住【Shift】键的同时单击要选
择的最后一张工作表的标签即可。
　　选择两张或多张不相邻的工作表：单击第一张工作表的标签，然后在按住【Ctrl】键的同时单击
要选择的其他工作表的标签。
　　选择工作簿中全部的工作表：在任意一张工作表标签上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择
“选定全部工作表”命令。
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编辑推荐

　　《快学快用：Excel 2007表格处理》定位于希望学习Excel表格制作与处理的电脑初学者，适用于需
要使用Excel的电脑办公人员和对Excel感兴趣的电脑爱好者学习和参考，以及各大专院校和电脑培训学
校作为教材使用。
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