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前言

　　本书编写背景　　Office 2007是目前微软公司最新推出的办公软件，相对于早期版本Office 2003，
无论功能、帮助文件设计还是操作界面，都有了较大的改进。
Excel 2007是Office 2007办公套装软件的一个重要的组成部分，它可以进行各种数据处理、统计分析和
辅助决策操作，也可以根据需求进行二次开发。
它被广泛地应用于生产管理、统计、财经和金融等领域。
　　然而，新的操作界面（UI）及新的功能对于老用户来说是一个挑战。
如何尽快地适应新的功能区（Ribbon）及如何将新的功能运用到工作中，这需要一些较好的教材来引
导。
　　目前图书市场上关于将Excel 2007使用技法与行业应用相结合的图书非常匮乏，本书正是为了弥补
这种不足而编写的。
　　本书内容安排　　本书共包括18章5大篇，具体内容如下。
　　相对于同类书籍，本书重点突出“常见技法”、“问题处理”与“行业运用”的主题。
本书不仅讲解了Excel 2007的各种命令操作、格式设置和程序编写，还包括常见问题的处理方案及作者
数年来所接触的各行业中的实例运用。
使用本书，读者可以全面掌握Excel 2007的常用操作技法，同时还可以借鉴本书的行业应用实例的设计
思路，自己制作出简洁、高效且自动化的工作报表。
　　本书的附录包括Excel 2007快捷键大全及Excel 2007工作表函数，可以作为读者的速查手册。
　　本书含光盘一张，包括书中所有实例素材文件和上机操作视频演示。
本书适合广大Excel初、中级读者和公司办公人员使用，同时也可作为大中专院校的相关专业学生，以
及社会相关培训班学员的理想教材。
　　本书主要特色　　总的来说，本书主要具备以下特色。
　　本书全面系统地介绍了Excel 2007的常见操作技法，同时归纳提炼了Excel 2007的常见问题及应用技
巧，从而有效地提升了读者解决实际问题的能力。
　　本书以行业应用为目标，通过12个人事管理应用实例、6个财务管理应用典型实例、4个生产管理
典型实例和4个仓库进销存应用实例，详细讲解了Excel 2007行业应用的流程和技巧。
　　本书有针对性地安排了大量上机操作练习，帮助读者巩固前面所学知识，提高动手操作和实际应
用的能力。
　　书中大量步骤采用了图片与文字标记的叙述形式，大大降低了学习门槛，从而使读者快学易懂。
　　用一句话归纳出来则是：本书将Excel 2007常用操作、行业知识、应用技法和上机练习进行了有机
、完美的结合，是一本集精华而大成的书。
　　本书学习指南　　在阅读本书时，读者首先了解一些本书的约定。
　　首先，“单击”一般表示使用鼠标左键单击按钮或者各种控件，如果使用鼠标右键单击，则会特
别注明“用鼠标右键单击”；　　其次，在讲解操作功能区的选项卡及菜单时，将使用方头括号“【
】”。
方头括号“【】”中间的名称表示菜单和功能区按钮。
而对话框中的按钮则用双引号（“”）表示；　　最后，操作一级菜单与二级菜单或者功能区选项卡
与功能区按钮时，本书按顺序列出各项名称，名称中以箭头“→”分开。
如“‘开始’→‘条件格式’→‘清除规则’→‘清除整个工作表的规则’”表示鼠标左键单击“开
始”选项卡，再单击“条件格式”菜单，然后单击二级菜单“清除规则”、最后单击三级菜单“清除
整个工作表的规则”。
　　本书超值售后服务　　凡是购买本书的读者，均可以通过QQ（号码：670218239）向作者索取作
者精心编写的工具集合——“百宝箱6.0”。
百宝箱中包括100多个日常工作中实用的小工具，可以提升用户的工作效率。
　　同时读者还可以申请进入作者的QQ群（45284988），向作者求解阅读时的疑问或者工作中的疑问
，最大化地获得图书的学习价值。
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　　本书主要由罗刚君编写，另外参与编写的人还有：廖日坤、金镇、李宁宇、黄小惠、廖济林、庞
丽梅、邱远彬、黄桂群、刘伟捷、黄乘传、李彦超、付军鹏、张广安、张洪波、贾素龙、李焱冰、王
艳波、张剑、张宏兵、徐春林和谢正义等，他们在资料收集、整理和技术支持方面做了大量的工作，
在此一并向他们表示感谢！
　　由于时间仓促，再加之作者的水平有限，书中难免存在一些不足之处，欢迎广大读者批评指正。
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内容概要

本书全面系统地介绍了Excel 2007的常见技法与行业应用。
全书共分为5篇。
第一篇介绍了Excel 2007基础操作，包括Excel 2007入门操作、工作簿与工作表操作、数据的录入、定位
、替换与格式、条件格式、数据排序与筛选、图形对象操作和工作簿审阅；第二篇为Excel 2007进阶使
用，包括数据分析工具、数据透视、使用控件、创建图表、函数与公式、数据有效性的运用、打印设
置、宏与VBA；第三篇为Excel 2007常见问题处理，包括基础问题和进阶问题两部分，帮助提升读者解
决实际问题的能力；第四篇为Excel行业应用实例精讲，通过12个人事管理应用实例、6个财务管理应
用典型实例、4个生产管理典型实例，以及4个仓库进销存应用实例，详细地介绍了Excel 2007在各行业
各领域的应用方法和技巧。
最后本书有针对性地安排了大量的上机操作练习题，以帮助读者巩固前面所学的知识，从而提高动手
操作和实际应用的能力。
　　本书含光盘一张，包括书中所有实例素材文件和上机操作视频演示。
本书适合广大Excel初中级读者和公司办公人员使用，同时也可作为大中专院校相关专业学生和社会相
关培训班学员的理想教材。
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书籍目录
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功能按钮快捷键　　　1.4.2  自定义快捷键　　　1.4.3  使用Excel 2003菜单键　　1.5  使用Office菜单　
　　1.5.1  工作簿操作功能菜单　　　1.5.2  Excel选项　　1.6  使用Excel选项　　　1.6.1  Excel 2007选项
与Excel 2003选项的对应关系　　　1.6.2  设置常用选项　　1.7  使用帮助　　　1.7.1  使用脱机帮助　　
　1.7.2  使用在线帮助　第2章  工作簿与工作表操作　　2.1  建立工作簿　　　2.1.1  Excel 2007的文档格
式　　　2.1.2  新建工作簿　　　2.1.3  使用模板　　　2.1.4  建立工作表　　2.2  操作工作表　　　2.2.1
 删除工作表　　　2.2.2  命名工作表　　　2.2.3  复制和移动工作表　　　2.2.4  修改工作表标签颜色　
　　2.2.5  隐藏与显示工作表　　　2.2.6  组合多工作表　　　2.2.7  设定工作表视图　　　2.2.8  插入单
元格　　　2.2.9  删除单元格　　　2.2.10  隐藏行与列　　　2.2.11  设置列宽与行高　　　2.2.12  设置
工作表背景　第3章  单元格操作与格式设置　　3.1  认识单元格　　　3.1.1  单元格个数　　　3.1.2  单
元格表示方法　　　3.1.3  选择单元格与区域　　3.2  数据输入与修改　　　3.2.1  输入与插入数据　　
　3.2.2  删除数据　　　3.2.3  多单元格数据输入第二篇  2007进阶使用第三篇  Excel 2007常见问题处理第
四篇  Excel行业应用实例精讲第五篇  上机操作练习
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章节摘录

　　第一篇　Excel 2007基础操作　　第1章　EXCEL 2007入门操作　　EXCEL 2007是目前微软Office家
族中最新版本的表格软件，相对于以往版本的EXCEL来说，它在功能上有了质的飞跃，在操作界面上
更是颠覆了传统的下拉菜单模式，开始推广的Ribbon（功能区）及上下文选项卡、库和实时预览等功
能。
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编辑推荐

　　光盘包含所有实例的素材和程序源代码。
凡购书读者通过QQ（670218239）将免费获取作者开发的Excel 2007百宝箱6.0工具一套。
　　技术凝聚实力·专业创新出版。
　　1、以解决实际问题为本：全面介绍Excel 2007常见操作技巧，归纳提炼常见问题应用技巧，有效
提升读者解决实际问题的能力。
　　2、以行业应用为目标：通过12个人事管理案例、6个财务管理实例、4个生产管理实例和4个仓库
进销存实例，讲解行业应用流程和技巧。
　　3、以针对性上机练习为手段：以大量练习为手段帮助读者巩固所学知识，提高动手操作和实际
应用的能力。
　　4、以体贴的人性化讲解为基础：大量步骤采用图片与文字标注的叙述形式，降低学习门槛，快
学易懂。
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