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前言

　　Excel是目前市场上最强大的电子表格制作软件，它已成为财务、会计和审计学等工作中不可缺少
的工具。
Excel2007和Word2007、PowerPoint2007、Access2007等组件一起构成了Office2007办公软件。
Excel能够像数据库一样对表格中的数据进行各种复杂的计算，是表格与数据库的完美结合。
另外，Excel还可以将表格中的数据，通过各种图形、图表的形式表现出来，以便用户更好地分析和管
理数据。
　　本书介绍了Excel2007的主要功能和实际应用技巧，并循序渐进地安排了一系列行之有效的实训项
目。
内容包括：Excel2007的基本功能和操作、输入与编辑数据、管理工作表与工作簿、格式化工作表、打
印工作表、数据计算、管理表格中的数据、使用数据透视表与图表以及与外部对象协作以实现Excel数
据的共享等。
　　全书共分为10章，其中：　　第1章介绍了：Excel2007的基础知识，包括Excel2007的功能简介、工
作界面以及常用术语等。
　　第2—5章介绍了工作簿和工作表的基本操作，包括创建与管理工作簿、编辑工作表、格式化工作
表等。
　　第6章介绍了Excel2007的公式和函数的使用方法，包括如何创建公式、单元格的引用、使用内置的
函数、数学函数、财务函数、统计分析函数等。
　　第7—9章介绍了Excel2007的数据管理和工作表的打印等技术，包括数据的排序、筛选、分类汇总
、分级显示和打印，以及使用图表、数据透视表来分析数据等。
　　第10章介绍了Excel2007数据在其他Office软件（如Word、PowerPoint等）中的应用。
　　本书的章节安排合理，注重实用性和可操作性，采用由浅入深、循序渐进的讲述方法，在内容编
写上充分考虑到初学者的实际阅读需求，通过大量实用的操作步骤，让读者直观、迅速地了解常用办
公软件的主要功能。
而每章后面的上机指导和习题，用于指导读者上机实际操作以达到巩固每章所学习知识的目的。
　　本书由韩晋艳、谢林汕主编，同时参加编写和图片整理的有李春彪、张非非、陈小勇、曹宝坤、
陈美欠、董李江、张晓龙、余创、李海俊、温波、孙慧。
此外，本书配备的光盘由施博资讯制作。
　　我们真诚希望本书能为您学会Excel软件提供帮助。
由于作者水平有限，书中疏漏和错误之处在所难免，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

Excel 2007是微软公司最新推出的Office 2007应用程序组件，它是一款非常优秀的电子表格处理软件，
在Excel 2003原版本的基础上进行了重大改进和补充。
本书运用大量图例，从简单的单元格处理，到公式的运算以及数据的管理等，循序渐进地向读者介绍
了Excel 2007在制作电子表格方面的强大功能。
本书主要内容包括Excel 2007的基础知识、工作簿和工作表的基本操作、Excel 2007公式和函数的使用方
法、Excel数据管理和工作表的打印技术、Excel 2007数据在其他Office软件中的应用。
　　对于初学者而言，对照本书按部就班地学习，是掌握Excel 2007软件的最有效途径。
本书结构清晰、讲解细致、图文并茂，并配有上机指导和习题以指导读者掌握实际操作和巩固所学知
识。
　　本书适合Excel中、高级用户阅读，亦可作为办公人员、各类计算机培训班的培训教材及大中专院
校非计算机专业学生的参考用书。
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章节摘录

　　进行了冻结窗格操作后，[冻结拆分窗格]命令将变为[取消冻结窗格]命令，用户可以执行该命令
取消对行或列的锁定操作。
　　4.5.5 隐藏或显示工作表　　当用户不想看到或不想让其他用户看到某个工作表时，可以将其隐藏
。
当设置了隐藏工作表后，它的标签也会被隐藏。
需注意的是，隐藏工作表时，工作簿中至少要有一个工作表可见。
　　隐藏工作表的操作步骤如下。
　　（1）激活要隐藏的工作表。
　　（2）从窗口上方的功能区中选择[开始]选项卡的[单元格]选项组中的[格式]命令，从弹出的下拉
菜单中选择[隐藏和取消隐藏]命令，打开[隐藏和取消隐藏]级联菜单，如图4.2 9所示。
　　（3）选择[隐藏工作表]命令，即可把选定的工作表隐藏起来.　　（4）如果用户要将已经隐藏的
工作表重新显示，可执行[隐藏和取消隐藏]下拉菜单中的[取消隐藏工作表]命令，打开如图4.3 0所示
的[取消隐藏]对话框，在列表框中选择所要显示的工作表，然后单击[确定]按钮即可。
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编辑推荐

　　《Excel 2007电子表格应用教程与上机指导》主要内容包括Excel 2007的基础知识、工作簿和工作表
的基本操作、Excel 2007公式和函数的使用方法、Excel数据管理和工作表的打印技术、Excel 2007数据在
其他Office软件中的应用。
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