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前言

　　Excel2007是微软公司出品的数据处理与管理软件，它几乎应用于所有的行业。
本书是一本讲解数据表格制作和处理过程中的应用技巧与综合案例演练的图书，通过学习，能提高办
公中数据表格的设计和操作水平。
　　本书贯彻“技巧与实战”的编写理念，以大量实用技巧并配合各类应用案例为线索，循序渐进地
讲解了Excel2007在实际案例应用过程中的各种方法和技巧。
全书共分为8章 ：　　第1章 为基本操作篇，介绍Excel2007最基本的操作技巧，最后通过制作账单传真
和费用报销单来对这些基本操作进行实战演练，以掌握本章 的知识；　　第2章 为数据格式篇，介绍
数字格式、序列填充、隐藏数据、设置边框、设置背景等操作技巧，最后通过制作借款单和成本明细
表两个案例进行实战演练；　　第3章 为图表应用篇，介绍图表制作技巧和使用中的一些疑难解决办
法，最后通过制作经营分析图表和动态图表进行实战演练；　　第4章 为公式与函数应用篇，介绍公
式和函数的应用方法及技巧，并结合实例讲解复杂公式和函数的实际应用，最后通过制作收入支出管
理账目和固定资产折旧管理案例进行实战演练；　　第5章 为数据分析篇，介绍各种数据分析方法及
应用技巧，并结合实例剖析了在数据分析过程中各种问题的解决办法，最后通过制作产品质量回归和
假设分析案例，将相关的知识实战演练；　　第6章 为打印输出篇，介绍报表打印输出的各种方法和
技巧，通过学习可以快速方便地完成打印输出工作，并在节约纸张的前提下得到最好的打印效果；　
　第7章 为宏与VBA应用篇，介绍VBA相关语法及其理解技巧，最后通过制作“用宏打印工资条”的
案例进行实战演习；　　第8章 为综合案例演练篇，通过制作一个账务系统案例，能学到各种技巧知
识，提高实战能力，建立各种行业的账务系统将不再是什么难事。
　　本书所附的教学光盘设计独具匠心，是专业的多媒体教学软件：长达数小时的全真操作演示，全
程标准语音讲解，全程交互，全程边学边练。
光盘中不但提供了教学过程中的各种素材源文件和案例文件，还赠送了100套典型数据表格案例模板，
应有尽有，读者可以根据需要直接套用格式而快速制作出需要的数据表格来。
　　如果你想掌握使用Excel制作各类案例过程中的各种处理技巧；如果你想快速解决在应用Excel过程
中的各种疑难问题；如果你对Excel有了一定的认识，想进一步学习它在制作各类实际数据表格案例中
的应用，那么本书将成为你的良师益友。
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内容概要

Excel 2007是微软公司出品的数据处理与管理软件，它几乎应用于所有的行业。
本书以各种处理技巧并配合各行业中的典型案例为线索，循序渐进地讲解Excel 2007在应用过程中的各
种方法和技巧。
    全书分8章讲解该软件的基本操作、数据格式、图表应用、公式与两数应用、数据分析、打印输出、
宏与VBA应用、综合案例演练等内容。
教学过程中以“必备技巧+职业案例演练”的设计思路，把各种处理技巧与实际案例紧密地结合一起
，并配以“提示”、“技巧”、“注意”等小栏目，让读者快速地掌握各种技巧和实战经验，从而大
幅度提高综合应用能力。
    本书所附教学光盘设计独具匠心，内容为多媒体教学软什，包括长达数小时的全真操作演示，全程
标准语音讲解，全程交互，全程边学边练；还赠送了100套典型数据表格案例模板，读者可以根据需要
直接套用格式而快速制作出需要的数据表格。
    本书是读者用Excel制作和处理各种数据表格的必备工具书，是职业经理人处理数据的好帮手，是想
提高Excel应用水平的用户的自学用书，也可作为相关培训学校的教材。
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书籍目录

第1章 基本操作篇  1.1 必备技巧    1.1.1 快速启动Excel    1.1.2 改变Excel外观    1.1.3 显示或隐藏标尺和网格
线    1.1.4 最小化功能区    1.1.5 在快速工具栏中添加按钮    1.1.6 使用快捷键    1.1.7 更改工作簿的字体和
大小    1.1.8 快速绽放数据表格    1.1.9 放大显示选中的数据    1.1.10 精确显示缩放比例    1.1.11 全屏显示
数据表格    1.1.12 在视图之间进行切换    1.1.13 并排查看数据表格    1.1.14 根据模板创建工作簿    1.1.15 
根据现有文件新建工作簿    1.1.16 将工作簿保存为模板    1.1.17 在资源管理器快速创建工作簿    1.1.18 在
低版本Excel中打开最新工作簿    1.1.19 保存为网页格式    1.1.20 设置文件保存格式    ⋯⋯  1.2 实战演练 
1.3 本章小结第2章 数据格式篇第3章 图表应用篇第4章 公式与函数应用篇第5章 数据分析篇第6章 打印
输出篇第7章 宏与VBA应用篇第8章 综合案例演练——建立账务系统
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