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前言

　　Excel是全球最流行的办公软件之一，是微软公司开发的集成办公软件Office的一个成员。
　　虽然很多人掌握了：Excel的基本知识和操作技能，但许多实用的技术、技巧和高级功能并没有被
发现和利用，所做的工作仍然是低质低效的。
90％以上的用户仅仅在使用其中10％左右的功能。
当然，另外90％的功能不可能都是常用的，但确实蕴涵着丰富的宝藏，有许多精彩的内容值得开发和
利用。
只有用好这些功能，才能真正提高办公软件的应用水平。
　　有些高校已经开始重视办公软件高级应用技术的教学，在计算机专业中开设了相应的课程，或在
其他专业中开设了类似的选修课或共同课。
　　在全国高等院校计算机基础教育研究会发布的《中国高等院校计算机基础教育课程体系2008》中
，也提倡“以应用为主线”或“直接从应用入手”构建课程体系，认为使用办公软件是所有大学生应
具备的最基本能力，课程内容应包含办公软件的高级应用技术。
　　目前，虽然也有一些介绍办公软件应用技巧和高级技术的书，但很难找到合适的“办公软件高级
应用”教材。
原因是这些书或者篇幅巨大，知识含量却不多；或者空讲理论、操作，而不联系实际应用；或者应用
案例专业性太强，应用面太窄。
　　鉴于此，我们结合多年的教学实践，参考了大量资料，针对多种需求开发了一系列在实践中得到
应用的案例。
在此基础上，进行提炼和加工，编著了这本教材。
取名为《Excel高级应用案例教程》，而没有叫《办公软件高级应用》，是为了突出其中的一个主题，
深入研究Excel的应用技术。
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内容概要

本书紧密结合应用，通过丰富的实例，介绍Excel 2003的操作技巧、高级功能和实用技术。
    本书先是对Excel基本操作、函数与图表等知识进行了提炼；接着介绍VBA及编程技术；然后针对若
干案例，分别用非编程和编程的不同方法实现，以便对比同样问题的多种解决方案。
最后给出几个用Excel和VBA开发的应用软件。
    读者通过分析、改进和移植这些案例，可以积累知识，拓展应用，开发自己的产品，提高应用水平
。
    本书可作为高等院校各专业“计算机基础”的后续课程教材，也可作为计算机及信息技术专业课教
材，还可供计算机应用和开发人员参考。
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章节摘录

　　2.用菜单设置单元格格式在选定的单元格或区域中单击鼠标右键，在弹出菜单中选择“设置单元
格格式”命令，或在“格式”菜单中选择“单元格”命令，都会弹出一个“单元格格式”对话框，　
　在“单元格格式”对话框的“数字”选项卡中，可以设置数字、日期和时间格式。
　　在“字体”选项卡中，可以设置字体、字形、字号、颜色和特殊效果。
　　在“对齐”选项卡中，可以设置文本方向和对齐方式。
对于内容在单元格中容纳不下的情况，可以选择“自动换行”复选项，使单元格中的文本占据多行，
选择的“缩小字体填充”复选项，可自动减小字体以适应单元格，选择“合并单元格”复选项，将选
定的单元格合并为一个单元格。
　　在“图案”选项卡中，单击调色板上的一种颜色，或单击“图案”下拉箭头，选择一种图案和颜
色，可以设置区域的颜色和图案。
　　在“边框”选项卡中，选择一种线条样式，单击“颜色”下拉箭头，选择一种边框颜色，可以设
置单元格或区域的“外边框”、“内部”边框和特定的“边框”线。
　　3.设置列宽和行高　　【方法1】用鼠标。
将鼠标指针定位到列标的右边界或行号的下边界。
当鼠标指针变为双向箭头时，拖动鼠标改变列宽或行高。
　　用鼠标双击列标题的右边界，列宽会与最长的输入项宽度相匹配。
双击行号间的下边界，会自动设置最适合的行高。
　　【方法2】用快捷菜单。
选中若干列或行，在快捷菜单中选择“列宽”或“行高”命令。
在对话框中指定列宽或行高。
　　【方法3】用“格式”菜单。
　　在“格式”一“行”菜单中选择“行高”命令，可以打开“行高”对话框，设置行高。
选择“最适合的行高”命令，其效果和双击行号下边界相同。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Excel高级应用案例教程>>

编辑推荐

　　教学与研究的结晶。
作者对办公软件开发与应用情有独钟，长期从事这方面的研究和教学，积累了许多研究成果和教学案
例。
提炼技术精华。
作者对Excel应用技术和技巧，进行了深入挖掘、精心提炼和仔细加工.努力为读者献上一份有价值的礼
物。
案例贴近实际。
每个案例都有实际应用背景，有很强的针对性，有的可以直接应用.有的可以稍加改动后即可应用。
更重要的是，可以举一反三，拓展应用领域。
内容丰富紧凑。
既有专业深度，也有应用广度。
尽可能压缩篇幅.增加有效信息含量。
提供示例文件、电子教案和上机练习参考答案下载。
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