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内容概要

本书以“基础知识”+“办公实例”结构编写，这种编排方式为读者提供了如下两种学习方法。
    方法一：对于没有Excel使用经验的读者，可以先系统学习左侧的基础知识，然后练习右侧的“案例
实训”，既能巩固基础理论知识。
又能快速提高实际操作能力。
    方法二：对于有一定Excel使用经验的读者，可以先从右侧的“案例实训”学起，如果遇到困难则再
查找左侧的相关基础知识。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007 完全手册+办公实例>>

书籍目录

第1章  ExceI 2007新面貌；  1.1 Excel 2007新功能介绍  1.2 Excel 2007的四大优势  1.3 面向结果的操作界面 
1.4 Excel 2007选项设置  1.5 快速获取帮助第2章  工作簿的创建与管理      2.1 Excel 2007中的文件格式  2.2 
文件操作  2.3 复制、重命名与删除工作簿或工作表  2.4 转换工作簿的格式  2.5 保护和共享工作簿第3章  
数据的编辑  3.1 在单元格中输入数据  3.2 自动填充功能  3.3 选定与复制单元格  3.4 查找、替换与清除操
作  3.5 插入/删除单元格、行和列第4章  工作表格式设置  4.1 设置字体格式  4.2 设置数字格式和对齐方
式  4.3 单元格样式的应用、创建与删除  4.4 套用Excel表格格式第5章  数据管理  5.1 Excel表  5.2 数据的排
序和筛选操作  5.3 分类汇总和分级显示数据  5.4 条件格式及其应用第6章  数据透视表和数据透视图  6.1 
数据透视表基础  6.2 美化数据透视表  6.3 创建和美化数据透视图第7章  制作图文并茂的Excel表格第8章 
公式和函数的基础知识第9章  公式和函数的高级应用第10章  Excel中的图表及应用第11章  Excel 2007的
中假设分析第12章  美化和打印工作表
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编辑推荐

在当今社会，快速地学习有用的知识与掌握技能已经是每个人必须具备的基本能力，本系列图书从办
公人员的实际需求出发，将Office 2007在办公中的应用进行了重点阐述，语言上力求言简意赅，版式
上力求超大容量．内容上力求全面实用．而且无论从基础知识安排还是实际应用能力的训练，都做了
充分考虑，边学习边练习，最终达到理论知识与应用能力的l司步提高。
本系列图书共有5本，分别是((Office 2007完全手册+办公实例》、《Word 2007完全手册+办公实例》
、((Excel 2007完全手册+办公实例》、((PowerPoint 2007完全手册+办公实例》和《Access 2007完全手
册+办公实例》。
~((Excel 2007完全手册+办公实例》书中重点讲解了工作簿、工作表、数据的编辑、数据透视表、数据
透视图、公式、函数、图表等知识和相关操作，助您在Et常办公工作中出类拔萃。
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