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内容概要

本书共分11部分。
首先从最简单的主题入手，介绍如何新建文件，如何建立工作表等基本操作。
然后逐步深入，讨论该软件所提供的各种特定应用领域中的函数，并介绍如何通过VBA编程实现办公
自动化，如何与Office软件套件中其他应用软件协作，以及工作组成员之间怎样通过Windows
SharePoint服务器或Internet来实现协作。
附录总结了命令、键盘快捷键和函数，便于读者快速掌握相关主题。
　　本书结构合理、详略得当、内容丰富，精心设计的各种特色段落是对全书内容有益的补充，帮助
读者加深理解。
　　本书是关于Excel 2007的优秀参考书籍，适合各种层次的Excel用户参考和阅读。
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作者简介

Mark Dodge，多年前就开始使用电子表格软件并涉足计算机出版业，与人合著了多本Excel的畅销书，
其中包括Microsoft Office Excel 2003 Inside Out。
他曾担任Microsoft Office用户支持组的高级技术作家。
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改文本分类坐标轴的缩放比例�　　　20.6.6  修改日期分类坐标轴的缩放比例�　　　20.6.7  设置竖(序列)
坐标轴格式�　　20.7  使用数据标签�　　　20.7.1  给单个数据点添加标签�　　　20.7.2  使用特别文本做
标签�　　20.8  设置数据系列和标记的格式�　　　20.8.1  将数据系列指派到次坐标轴�　　　20.8.2  在同
一图表中使用两种或更多图表类型�　　20.9  修改图表的数据源�　　　20.9.1  使用鼠标添加数据点�　　
　20.9.2  使用“选择数据源”命令修改数据�　　20.10  使用多重分类�　　20.11  添加移动平均和其他趋
势线�　　20.12  添加误差线�　　20.13  添加高低点连线和上下条形�第Ⅶ部分  管理数据库和表格　第21章
 管理表格中的信息�　　21.1  如何组织表格�　　21.2  创建表格�　　　21.2.1  修改默认标题�　　　21.2.2  
将表格转换成普通区域�　　　21.2.3  命名表格�　　　21.2.4  扩展表格�　　21.3  向表格添加汇总行�　
　21.4  对表格和其他区域进行排序�　　　21.4.1  对单列进行排序�　　　21.4.2  对多列进行排序�　　
　21.4.3  对列表的一部分进行排序�　　　21.4.4  按列排序�　　　21.4.5  对包含公式的单元格进行排序�　
　　21.4.6  对月份、工作日或自定义列表进行排序�　　　21.4.7  执行区分大小写的排序�　　21.5  对列
表或表格进行筛选�　　　21.5.1  使用筛选�　　　21.5.2  使用高级筛选命令�　　　21.5.3  删除重复记录�　
　21.6  对表格使用公式�　　　21.6.1  引用汇总行�　　　21.6.2  显式引用当前行�　　　21.6.3  引用表格的
部分�　　21.7  设置表格的格式�　　　21.7.1  使用主题修改样式外观�　　　21.7.2  自定义表样式�　第22
章  用数据透视表报表分析数据�　　22.1  数据透视表简介�　　22.2  创建数据透视表�　　22.3  重新排列
数据透视表字段�　　22.4  刷新数据透视表�　　22.5  修改数据透视表数据的数值格式�　　22.6  选择报表
布局选项�　　22.7  设置数据透视表格式�　　　22.7.1  定制空白单元格和错误单元格的显示�　　　22.7.2 
合并以及居中显示字段标签�　　　22.7.3  隐藏分级显示控件�　　　22.7.4  隐藏行标签和列标签�　　22.8 
显示汇总及分类汇总�　　22.9  排序数据透视表字段�　　22.10  筛选数据透视表字段�　　22.11  修改数据
透视表计算�　　　22.11.1  使用其他汇总函数�　　　22.11.2  对同一字段使用多个汇总函数�　　　22.11.3 
使用自定义计算�　　　22.11.4  使用计算字段和计算项�　　22.12  数据的分组和取消分组�　    22.12.1  创
建特别项分组�　　　22.12.2  依据日期或者时间范围分组数据项�　　22.13  显示数据值背后的细节�　
　22.14  创建数据透视图�　第23章  使用外部数据�　　23.1  使用和重新使用数据连接�　　　23.1.1  设定
刷新选项�　　　23.1.2  刷新时是否要求密码�　　　23.1.3  根据请求刷新�　　23.2  在Excel中打开整
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个Access表格�　　23.3  使用文本文件中的数据�　　　23.3.1  使用文本导入向导�　　　23.3.2  解析剪贴板
文本�　　23.4  使用XML文件�　　　23.4.1  创建XML元素到表格列的特殊映射�　　　23.4.2  使用现
有XML结构导入XML数据�　　23.5  使用Microsoft Query导入数据�　　　23.5.1  选择表格和字段(列)�　　
　23.5.2  筛选记录�　　　23.5.3  将记录排序�　　　23.5.4  保存查询或者访问Microsoft Query�　　　23.5.5 
直接使用Microsoft Query�　　23.6  使用Web查询返回因特网数据�　　　23.6.1  使用现有的Web查询�　　
　23.6.2  创建自定义Web查询�第Ⅷ部分  协作　第24章  通过网络或E-mail进行协作�　　24.1  在远程计算
机上存取文件�　　24.2  在网络上共享工作簿�　　　24.2.1  使用高级共享选项�　　　24.2.2  跟踪修订�　
　　24.2.3  审阅修订信息�　　　24.2.4  取消共享工作簿会话�　　24.3  合并多份工作簿的修订�　　24.4  
通过E-mail分发工作簿和工作表�　　　24.4.1  将整个工作簿作为E-mail附件发送�　　　24.4.2  通过E-mail
发送工作表或者区域�　　　24.4.3  发送工作簿供审阅�　　24.5  通过信息权限管理控制文档访问�　　
　24.5.1  安装IRM�　　　24.5.2  使用IRM保护文档�　　　24.5.3  使用受保护的文档�　第25章  使用因特网
进行协作�　　25.1  使用Windows SharePoint Services站点�　　　25.1.1  下载和上传文档�　　　25.1.2  签出
和签入文档�　　　25.1.3  使用“文档管理”任务窗格�　　　25.1.4  创建新的文档工作区�　　25.2  
将Excel表格导出到SharePoint�　　25.3  使用Excel Services�第Ⅸ部分  Excel自动化　第26章  录制宏�　　26.1
 配置宏安全性�　　26.2  使用宏录制程序�　　　26.2.1  使用相对引用进行录制�　　　26.2.2  宏录制程序
结果不符合用户预期怎么办�　　26.3  Visual Basic编辑器简介�　　26.4  学习Visual Basic基础知识�　　
　26.4.1  对象、方法和属性�　　　26.4.2  对象浏览器�　　　26.4.3  对象集合�　　　26.4.4  在没有选中对
象的情况下修改其属性�      26.4.5  命名方法的参数�    26.5  添加代码或者编辑录制宏�　　26.6  在宏中使用
子程序�　　26.7  使用个人宏工作簿�　　26.8  从这里继续�　第27章  创建自定义函数�　　27.1  创建简单
的自定义函数�　　27.2  使用自定义函数�　　27.3  理解自定义函数规则�　　27.4  在自定义函数中使
用VBA关键字�　　27.5  宏和自定义函数文档化�　　27.6  创建带可选参数的自定义函数�　　27.7  让自定
义函数处处可访问�　第28章  调试宏和自定义函数�　　28.1  使用设计时工具�　　　28.1.1  捕获语法错误�
　　　28.1.2  捕获变量名称的拼写错误�　　　28.1.3  调试代码�　　　28.1.4  使用“切换断点”命令来设
置断点�　　　28.1.5  使用Debug.Assert设置条件断点�　　　28.1.6  使用监视窗口监视变量取值和对象属
性�　　　28.1.7  使用立即窗口�　　28.2  处理运行时错误�第Ⅹ部分  Excel与其他应用程序的集成　第29章
 使用超链接�　　29.1  在单元格中创建超链接�　　　29.1.1  将普通文本转换成超链接�　　　29.1.2  链接
到网站或者本地文件�　　　29.1.3  链接到当前文档中的位置�　　　29.1.4  链接到新建文件�　　　29.1.5  
链接到E-mail消息�　　29.2  为形状、图形或图表指定超链接�　　29.3  选择单元格或者对象而不触动超
链接�　　29.4  编辑或者删除超链接�　　29.5  使用公式创建超链接�　第30章  链接和嵌入�　　30.1  嵌入
与链接�　　30.2  嵌入与静态粘贴�　　30.3  从剪贴板嵌入与链接�　　30.4  使用Object命令进行嵌入与链
接�　　30.5  管理链接�　　　30.5.1  选择自动或者手动更新�　　　30.5.2  修复破损的链接�　　30.6  链接
与超链接�　第31章  在Word文档中使用Excel数据�　　31.1  在Word文档中使用Excel表格�　　　31.1.1  粘
贴剪贴板中的Excel表格�　　　31.1.2  使用选择性粘贴控制表格格式�　　　31.1.3  使用对象命令�　　31.2 
在Word文档中使用Excel图表�　　31.3  使用Excel向Word提供邮件合并数据�第Ⅺ部分  附录附录A  菜单
到功能区中命令的引用�附录B  键盘快捷键�疑难解答主题索引

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<精通Excel 2007中文版>>

章节摘录

插图：
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编辑推荐

《精通Excel2007:INSIDE OUT(中文版)》将引领您成为精通Excel的行家里手，在日常工作中充分利用
电子表格的强大功能，提高工作效率。
这本组织精巧的参考手册中提供了几百个能够让您节省大量时间的方法和技巧，帮助您迅速提
升Excel2007应用技能！
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