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前言

　　学电脑有很多方法，更有很多技巧。
一本好书，不仅能让读者快速掌握基本知识、操作方法，还应让读者能够无师自通、举一反三。
　　基于上述目的，清华大学出版社精心打造了品牌丛书——“举一反三”。
本系列丛书作者精心挑选了最实用、最精炼的内容，采用一个招式对应一个技巧，同时补充讲解一个
知识点的叙述方式。
此外书中还穿插“内容导航、热点快报、知识补充、注意事项、专家坐堂、举一反三”等众多小栏目
，采用双栏、三栏相结合的紧凑排版方式，配合步骤、技巧，以重点、难点相对突出的精美双色印刷
，并配套大容量多媒体教学光盘。
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内容概要

学电脑，有很多方法，也有很多技巧。
本书作为“举一反三”丛书之一，从零开始、系统全面地讲解了Excel表格的应用技巧。
　　本书共分为19个专题、2个附录，主要内容包括Excel 2007基本编辑技巧、工作簿编辑与管理技巧
、轻松管理单元格和区域、数据编辑技巧、工作表美化技巧、快速创建图表、巧用条件格式、快速排
序和筛选、数据汇总技巧、公式与函数应用技巧、文本函数应用技巧、时间和日期函数应用技巧、数
学和三角函数应用技巧、逻辑函数应用技巧、巧妙获取外部数据、安全保护Excel 2007文件、工作表的
打印技巧、巧妙避免出错、动手制作表格及Excel 2007函数一览表、Excel 2007常用快捷键等。
　　本书内容精炼、技巧实用，实例丰富、通俗易懂，图文并茂、以图析文，版式精美、双色印刷，
书盘结合、互补学习。
本书非常适合初、巾级读者选用，也可作为高职高专相关专业教材和电脑短训班的培训教材。
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书籍目录

专题一 Excel 2007基本技巧 　技巧1 如何自定义安装Excel 2007 　技巧2 快速启动Excel 2007的3种方法 　
技巧3 解析Excel 2007窗口 　技巧4 增强的条件格式命令 　技巧5 编写公式更轻松 　技巧6 增强的筛选
和排序功能 　技巧7 单元格样式和主题的变化 　技巧8 最小化功能区 　技巧9 改变工作簿窗口大小 　
技巧10 全屏显示查看文档 　技巧11 巧用浮动工具栏 　技巧12 自定义快速访问工具栏 　技巧13 让Excel
2007自动朗读文件 　技巧14 巧移快速访问工具栏 　技巧15 重设快速访问工具栏 　技巧16 状态栏的妙
用 　技巧17 快速撤销和恢复 　技巧18 巧用恢复按钮 　技巧19 无鼠标也能操作 　技巧20 实现欧元与其
他货币的转换 　技巧21 在功能区显示“开发工具”选项卡 　技巧22 宏被禁用了怎么办 专题二 工作簿
管理技巧 　技巧23 快速新建工作簿的两种方法 　技巧24 快速打开工作簿 　技巧25 巧用“最近使用的
文档” 　技巧26 设置“最近使用的文档” 　技巧27 巧固定“最近使用的文档” 　技巧28 同时打开多
个工作簿 　技巧29 快速切换工作簿 　技巧30 快速保存工作簿 　技巧31 快速关闭工作簿 　技巧32 让你
的文件自动保存 　技巧33 改变默认文件存储位置 　技巧34 轻松找到工作簿的完整路径 　技巧35 快速
添加或删除工作表 　技巧36 给工作簿扩容 　技巧37 为工作表快速命名 　技巧38 快速切换工作表 　技
巧39 给工作表标签设置颜色 　技巧40 快速移动工作表 　技巧41 批处理设置页眉和页脚 　技巧42 巧妙
共享工作簿 　技巧43 取消共享工作簿 　技巧44 安全保护共享工作簿 　技巧45 防止别人更改共享的工
作簿 　技巧46 改变工作表显示比例 　技巧47 巧用“监视窗口” 　技巧48 巧妙创建下拉列表 　技巧49 
在Excel 97-2003版本中打开　Excel 2007工作簿 专题三 轻松管理单元格 　技巧50 快速选择单元格 　技
巧51 改变按Enter键后的移动方向 　技巧52 巧用键盘快速选择单元格 　技巧53 巧妙选择多个单元格 　
技巧54 巧用Ctrl+*组合键 　技巧55 巧用Ctrl+A组合键 　技巧56 巧用名称栏选择单元格 　技巧57 给单
元格重新命名 　技巧58 巧给单元格区域命名 　技巧59 轻松管理名称 　技巧60 快速找到包含公式的单
元格 　技巧61 查找具有相同数据有效性的单元格 　技巧62 快速选择行与列 　技巧63 巧用快捷键选择
多行或多列 　技巧64 在多个工作表中选择相同区域 　技巧65 插入和删除单元格 　技巧66 巧妙插入多
个单元格 　技巧67 快速插入多行 　技巧68 巧妙隔行插入 　技巧69 合并与拆分单元格 　技巧70 隐藏工
作表中的列 　技巧71 隐藏工作表中的行 　技巧72 取消隐藏首行或首列 　技巧73 保持行标签和列标签
随时可见 　技巧74 窗口拆分应用技巧 　技巧75 新建与重排窗口 　技巧76 同时改变多行行高 　技巧77 
巧妙互换行列数据 　技巧78 巧用“Ctrl+数字”组合键 专题四 数据编辑技巧 专题五 工作表美化技巧 
专题六 快速创建图表 专题七 巧用条件格式 专题八 快速排序和筛选 专题九 巧妙的数据汇总 专题十 公
式与函数技巧 专题十一 巧用文本函数 专题十二 巧用时间和日期函数 专题十三 巧用数学和三角函数 
专题十四 巧用其他函数 专题十五 巧妙获取外部数据 专题十六 巧妙避免出错 专题十七 安全保护文件
专题十八 工作表打印技巧 专题十九 动手制作表格附录一 Excel 2007函数一览表 附录二 Excel 2007常用
快捷键
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