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前言

Excel2007是Microsoft公司推出的Office2007系列产品之一，是一款专业的制作电子表格的软件。
Excel主要用于对数据进行记录、统计、分析等多项工作，并生成精美直观的表格、图表。
在实际应用中，它小到可以充当一般的计算器，或者计算个人收支情况，计算贷款或储蓄等；大到可
以进行专业的科学统计运算，以及通过对大量数据的计算分析，为公司财政政策的制定，提供有效的
参考。
在公司财务管理工作中，经常需要利用电子表格进行统计、计算、分析等，这就需要设计者能够根据
具体的电子表格内容，合理地利用图形和图解，制作出版式设计简洁、主题突出、功能强大、美观实
用的电子表格。
而要高效地设计出这样实用的电子表格，需要经过长期的实践操作才能逐渐掌握的，在注重效率的时
代，把时间浪费在钻研表格的制作是很不明智的，有鉴于此，为满足广大用户短时间内就能设计出美
观实用的电子表格告的需要，我们策划了本书。
本书主要有以下3大特色。
实例经典内容全面实战性强本书实例中的每一个实例都是在精心研究企业财务管理、行政管理以及个
人生活需要之后筛选改变而成，具有很强针对性和专业性。
精选制作的电子表格都有很强的实用性，表格中的公式、函数等功能都通过悉心设置，用户只需要根
据情况作适当修改即可运用到工作生活中。
专业设计赏心悦目表现力强本书的电子表格都是由专业的设计师设计，根据不同用户对象的需求，不
仅在内容上有针对性，在外观设计上也充分考虑到用户的实际需求，应用于企业这类公共场合的表格
，尽量做到美观大方，彰显企业风采；应用于用户日常生活的表格，尽量做到一目了然。
一步一图图文共举快速上手在介绍实际应用案例的过程中，每一个操作步骤之后均附上对应的图形，
并且在图形上注有操作的标注，这种图文结合的方法，便于读者在学习的过程中直观、清晰地掌握操
作的效果，易于读者快速理解上手。
本书共由四篇组成，分别为行政篇、商务篇、财务篇和个人篇，从不同的行业角度全方位的对电子表
格的制作进行了细致的讲解，可以帮助读者有效地牢记利用Excel制作电子表格的技巧和方法，同时学
习到专家级的优秀电子表格设计技巧，从而提高自己的电子表格设计理念。
本书由墨思客工作室冯梅、金卫臣编著，同时还有贾敏、程明、王莹芳、闫永莉、邱雅莉、吴立娟等
作者也参加了编写工作。
本书在编写过程中编者虽未敢稍有疏虞，但书中纰缪和不尽如人意之处仍在所难免，诚请本书的读者
提出意见或建议，以便修订并使之更臻完善。
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内容概要

本书以Excel 2007为操作平台，通过22个典型实例详细地介绍了Excel2007的使用方法和操作技巧。
全书分为四篇，第一篇是行政篇，通过7个典型的实例详细介绍了电子表格的基本制作和设置方法；
第二篇是商务篇，通过5个典型实例介绍了商务表格的制作方法和技巧；第三篇是财务篇，通过6个典
型实例介绍了Excel在财务领域中的应用；第四篇是个人篇，通过4个典型实例介绍了个人理财、家庭
收支记录分析以及学习、工作计划制定等表格的制作方法。
本书从不同的行业角度全方位地对电予表格的制作进行了细致的讲解，有助于读者有效地学习使
用Excel制作电子表格的技巧和方法，提高自己的电予表格设计能力。
        本书还附赠了约900个Excel模板，这些模板文件和书中的实例文件可以到化学工业出版社官方网站
（www.cip.oom.en）下载页面免费下载。
    本书内容丰富、实例经典、讲解透彻，适合各个级别的Excel读者阅读，尤其是想快速学习Excel应用
技巧的读者，也可作为大中专院校和各种电脑培训班的教材。
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章节摘录

插图：步骤15 选择“B3：K3”单元格，然后在【开始】选项卡的【字体】功能区中将其文字的字体格
式设置为“宋体”，将字号设置为“14”，然后将其背景色设置为“水绿色”。
步骤16 选择“B4：K16”单元格，然后在【开始】选项卡的【字体】功能区中将其文字的字体格式设
置为“方正姚体”，将字号设置为“12”；然后将单元格中偶数行的背景色设置为“蓝色”，将奇数
行的背景色设置为“条色”。
步骤17 选择“F4：F16”和“14：J16”单元格，然后在【开始】选项卡的【数字】功能区中将其数字
格式设置为“货币”，并单击【减少小数位数】按钮，使其小数位数为“0”。
步骤18 上述设置完成后的表格效果如图7-23所示。
至此，员工医疗费用统计表的表格格式就基本设置完成了。
最后为表格加边框以完成全部表格格式设置。
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编辑推荐

《Excel经典应用实例》由化学工业出版社出版。
实例经典内容全面实战性强专业设计赏心悦目表现力强一步一图图文共举快速上手《Excel经典应用实
例》内容丰富、实例经典、讲解透彻，适合各个级别的Excel读者阅读，尤其是想快速学习Excel应用技
巧的读者，也可作为大中专院校和各种电脑培训班的教材。
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