
第一图书网, tushu007.com
<<办公高手Excel 2007案例导>>

图书基本信息

书名：<<办公高手Excel 2007案例导航>>

13位ISBN编号：9787508463179

10位ISBN编号：750846317X

出版时间：2009-4

出版时间：水利水电出版社

作者：龙华工作室

页数：305

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<办公高手Excel 2007案例导>>

前言

当今社会竞争越来越激烈如何提高办公效率，使自己的工作事半功倍成了大家最关心的问题、办公自
动化成为当前企业提高效率的的一个重要措施。
本系列图书从办公人员的实际需求出发，將Office2007在办公中的应用用一个个实际中经常用到的案例
呈现给读者，语言上力求言简意赅，版面上力求超大容量，内容上力求全面实用。
案例众多.但侧重点各有不同，每个案例都体现了实际办公中的某一方面，让读者真正做到即学即会，
即会即用。
本系列图书共有4本，分别是《办公高手Word 2007案例导航》、《办公高手Excel 2007案例导航》、《
办公高手PowerPoint 2007案例导航》、《办公高手Access2007案例导航》。
本系列图书为MiCrosoftOffice 2007用户提供了一种崭新的学习方法，它有别于教条式的“菜单”学习
。
作者从非常实用、生动的案例入手，将Office 2007的知识点恰当地融入案例的制作和分析中，让用户
通过动手实践完成学习过程，同时，这些案例又起到抛砖引玉的作用，使用户每学完一个案例就可以
立即应用到实际工作中，案例学习结束后，接着呈现给用户的是由本案例所衍生出来的经典、常用的
操作技巧，这样.既掌握了相应办公软件的使用方法，又学到了许多实用的使用技巧，真正做到一举两
得。
本系列图书的特色：（1）突出实际办公，全面针对实际应用。
在案例选取上，根据实际应用的需要，坚决舍弃现在用不上、将来也用不到的内容。
每一个案例都是实际工作中某一应用的展现，案例中应用的技巧都源于实践经验的总结和归纳，从而
帮助用户提高日常办公的实战能力。
（2）图书采用“任务驱动”的编写方式。
采取“案例概述——案例效果——制作要点与难点一一介绍解决问题的方法一一案例制作过程一一经
验技巧，培养用户寻找答案的思维方法”的模式。
以实际问题引导出相关的知识点和操作方法，在讲述案例的过程中将知识点融入，通过分析归纳，介
绍办公中遇到棘手问题的解决思想和方法，然后进行概括总结，使图书内容层次清晰，脉络分明，可
读性和操作性强。
（3）操作方法+经验技巧。
本系列图书不仅介绍案例的制作方法，而且提供几百个可以使办公效率倍增的经验技巧。
用户可以先学习案例的制作方法，然后学习案例所涉及到的经验技巧；也可以先学习经验技巧，然后
再回过头来学习案例的制作方法.此时的制作过程是一种享受.因为很多操作技巧已经在制作前融会贯
通了。
（4）提供资源下载服务。
为方便用户学习，我们将为选用本系列图书的用户免费提供图书所涉及到的所有案例源文件和素材文
件等.读者可到中国水利水电出版社网站（http：／／www.waterpub.com.cn／sofldown／）下载。
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内容概要

Microsoft Office 2007是微软Office系列产品中最具创新与革命性的一个版本。
Excel 2007是Microsoft Office 2007的重要组成部件，是功能强大的商业智能工具，可用于更安全的访问
、分析和共享来自数据仓库及企业应用的信息。
    全书共分为14个案例，这些案例具有很强的针对性，通过本书的学习，读者不仅能够掌握Excel的基
本知识和各种工作表格的制作技巧，而且完全可以将这些案例应用到自己的管理工作中。
    本书实例丰富、结构合理、图文并茂、步骤清晰，通过对实用案例的操作可以让读者用最少的精力
、花最少的时间掌握Microsoft Office Excel这一工具。
本书可提供给办公室职员、教师、营销人员以及传媒工作者使用，也可作为职业学校和计算机学校相
关专业的教材，还可作为广大Excel 2007用户提高技能用的自学教材。
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入没有超链接的网址和E－mail地址    技巧7　设置姓名字段为“分散对齐”    技巧8　锁定工作表的表
头    技巧9　旋转单元格中文本内容的角度案例4　企业人力资源规划与管理　4.1　制作要点与难点
　4.2　企业人力资源规划与管理实现过程    任务1　艺术字的插入与编辑    任务2　插入企业组织结构
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经验技巧    技巧1　启动Excel时自动打开工作簿    技巧2　将工作簿文件设置为只读模式    技巧3　为单
元格中的文字添加拼音    技巧4　更改工作表标签的颜色    技巧5　用图案设置单元格背景色    技巧6　
如何让工作表居中打印    技巧7　使用快捷键切换引用地址的方式    技巧8　使用快捷键快速输入当天
日期案例5　员工薪资管理案例6　制作产品销售统计表案例7　制作公司收入与支出分析表案例8　制
作出差花费报销单案例9　制作项目进度安排表案例10　员工招聘与简历管理系统案例11　学生成绩表
的统计与分析案例12　制作销售数据透视表案例13　使用VBA制作快速录入系统案例14　Excel＋Word
自动批量打印信封附录　Excel 2007常用快捷键
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章节摘录

插图：制作要点：规划通讯录表格结构输入通讯录文字信息插入整行或整列设置单元格格式批注的插
入与编辑批量查找和替换利用筛选功能选择所需项目制作难点：规划通讯录表格结构设置单元格格式
利用筛选功能选择所需项目“客户通讯录”是企业市场人员经常要制作的一类电子表格，人们主要关
心工作表中的文字信息，因此表格应以烘托文字为主。
文字要清楚，无论是文字的颜色，还是背景色都不宜过多过重，以免影响查阅通讯录的文字信息。
在建立表格之前，必须首先对表格有一个整体的规划，这样才有利于后面文本内容的输入和单元格格
式的设置。
因此在制作前，必须明确目标，对将要设计的表格有个整体的轮廓，或者在纸上画个草图，这样制作
起来就会比较方便。
用户可以先预览一下如图1-1所示的实例效果图，在这个通讯录中记载了公司的名称、地址、联系人
、E-mail地址和电话号码等多种信息，表格的结构就决定于这些所要记录的信息。
任务1  新建Excel文档单击Windows桌面上的“开始”按钮，选择“所有程序”→Microsoft Office
→Microsoft OfficeExcel 2007命令，即可以启动Excel应用程序，如图1.2所示，它的界面具有很强的立体
感和亲和力，操作也很直观。
要想熟练地使用Excel 2007必须先掌握它的工作环境，由于Excel 2007相对于以前的版本有了全新的改变
，因此，首先对其操作界面进行介绍。
从图1.2中可以看出，Excel的界面是由许多元素组成的，在操作时，它们分别提供不同的功能。
（1）标题栏：用于显示当前编辑的工作簿文件的名称，启动Excel时，会创建一个空白的工作簿文件
，默认的文件名为：Bookl，若按下Ctrl＋N快捷键继续创建新文件，Excel分别以Book2、Book3⋯⋯等
文件名来命名新文件。
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编辑推荐

《办公高手Excel2007案例导航》是职场办公高手系列之一。
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