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前言

　　在办公自动化时代，Excel为用户提供了极为强大的电子表格处理功能，它在信息获得、数据处理
、图表构建、办公共享等方面，显示了不可比拟的优势。
　　Excel 2007是微软推出的最新版本的电子表格处理软件，与之前的Excel版本相比，界面变化很大，
在实用性方面也有很大提高，这不仅对老用户提出了更高的要求，而且对新用户来说也具有更大的挑
战性。
　　为了帮助新老用户认识、了解及精通Excel 2007应用软件，作者精心编写了本书。
本书依照读者的学习规律，首先介绍基本概念和基本操作，再对内容进行深入的讲解，严格遵循由浅
入深、循序渐进的原则。
本书按照Excel 2007内在的联系将工具、命令、函数等各种功能交织编排在一起，这样编排虽然不像帮
助文档那样有层次感，但是对理解和掌握Excel 2007却大有帮助。
　　本书在内容编排和目录组织上都十分讲究，力求让读者快速掌握软件的知识及应用。
全书共分为以下6篇：　　第1篇（第1～8章）为Excel 2007的基础知识，首先引领读者了解Excel 2007的
新特点，然后对Excel 2007的一些基本操作进行讲解，如编辑数据、处理单元格、美化工作表、文件和
模板等，同时介绍了如何使用条件格式和数据有效性。
通过本篇的学习，读者能够掌握Excel 2007的简单应用。
　　第2篇（第9～14章）为函数，首先介绍函数的基本知识，然后按照类别对函数进行讲解，如文本
函数、日期和时间函数、计数和求和函数、查找函数及财务应用函数等。
函数是Excel 2007的精髓部分，掌握了本篇所讲的函数将会大大提高工作效率。
　　第3篇（第15-17章）为图表，首先介绍图表入门知识，然后详细介绍图表的制作及如何使用图形
和图片增强工作表效果。
通过本篇学习，读者可以使数据更具有表现力。
　　第4篇（第18～23章）为数据分析，主要介绍了数据分析的一些途径和方法，如数据列表分析、数
据透视表分析、假设分析、单变量求解和规划求解分析及使用数据库进行数据分析。
通过本篇的学习，读者不仅能够利用Excel 2007对数据进行处理，还可以完成更高层次的数据分析。
　　第5篇（第24～29章）为高级应用，主要介绍了自定义数字格式、自定义工具栏和菜单、创建分级
显示功能、链接和合并工作表、Excel和Internet及Excel工作组等。
通过本篇的学习读者能够将Excel 2007与自己的创意进行结合，完成创造性的操作。
　　第6篇（第30～31章）为实际应用范例，主要通过Excel 2007在固定资产管理系统设计和进销存管
理两个实际应用领域中的应用实例，展示Excel 2007的强大功能，并给读者独立完成工作表的设计及创
造以启迪。
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内容概要

Excel 2007是微软公司推出的最新版本的电子表格处理软件，与之前的Excel版本相比，界面变化很大，
在实用性方面也有很大提高，这不仅对老用户提出了更高的要求，而且对新用户来说也具有更大的挑
战性。
本书正是针对Excel 2007而写。
    全书共分为6篇31章，包括Excel 2007基本操作、函数详解、图表应用、分析工具应用及Excel 2007的
一些高级操作，同时结合范例进一步展示Excel 2007的强大功能及新特点。
本书力图从广度和深度两方面给读者以帮助，其中囊括了300多个函数的详细用法，以及图表的各种使
用技巧，读者可以利用本书提高工作效率。
    本书可作为Excel初学者的入门教材，也适用于。
Excel的中高级用户、企业办公人员、计算机爱好者，并可作为大中专院校相关专业师生和社会培训机
构的教材。
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书籍目录

第1篇　基础知识　第1章　Excel 2007简介　　1.1　Excel 2007的新特点　　　1.1.1　面向结果的用户界
面　　　1.1.2　更多行和列　　　1.1.3　丰富的条件格式　　　1.1.4　轻松编写公式　　　1.1.5　改
进的排序和筛选功能　　　1.1.6　Excel表格的增强功能　　　1.1.7　新的图表外观　　　1.1.8　易于
使用的数据透视图表　　1.2　理解工作簿和工作表　　1.3　在工作表中移动活动单元格　　　1.3.1　
使用键盘导航　　　1.3.2　使用鼠标导航　　1.4　使用Excel的菜单和工具栏　　　1.4.1　使用菜单　
　　1.4.2　使用快捷菜单　　　1.4.3　使用快速访问工具栏　　　1.4.4　隐藏或显示结果菜单栏　
　1.5　创建第一张Excel工作表　　　1.5.1　创建工作表　　　1.5.2　输入内容　　　1.5.3　对数据进
行排序　　　1.5.4　插入柱形图　　　1.5.5　存储工作簿　　　1.5.6　打印文件　　小结　⋯⋯　第2
章　输入和编辑工作表数据　　第3章　工作表的基本操作　第4章　处理单元格和区域　　　第5章　
格式化工作表　　第6章　使用条件格式和数据有效性　第7章　理解Excel文件　　　　第8章　打印
文件　第2篇　函数　第9章　公式和函数　　第10章　创建操作文本的格式　　第11章　使用日期和
时间　　第12章　创建计数及求和公式　　　第13章　创建查找数值的公式　第14章　创建简单财务
应用公式　第3篇　图表　第15章　图表入门　第16章　高级图表制作　　第17章　使用图形和图片增
加工作表效果第4篇　数据分析　第18章　使用数据列表　第19章　使用外部数据库文件　　第20章　
使用数据透视表分析数据　第21章　使用电子数据表的假设分析　　第22章　使用单变量求解和规划
求解分析数据　　第23章　使用分析工具库分析数据第5篇　高级应用第6篇　实际范例
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章节摘录

版权页：   插图：   第21章 使用电子数据表的假设分析 Excel最吸引人的地方之一就是可以创建动态模
型，当用户改变公式所涉及的单元格的值时，动态模型可以运用公式重新计算。
 假设分析可以理解为改变基本单元格的值，同时观察与基本单元格关联（即含有公式）的单元格的变
化过程。
假设分析也是问某些问题并观察结果的过程，例如，“如果借贷利率由7％变成7.5％会怎样？
”、“如果产品价格增加5％会怎样？
”等。
如果用户恰当地创建了电子表格，要回答这样的问题，就只需简单地在相关单元格内插入新的数据，
观察重新计算的结果即可。
Excel提供了帮助用户进行假设分析的工具。
 21.1 假设分析（what—if）实例 图21.1显示了一个计算抵押贷款附属信息的电子数据表，工作表可以分
为两部分：第一部分为输入单元格，第二部分为结果单元格（利用公式计算结果）。
通过该工作表可以很容易地回答出以下假设分析的问题： （1）如果以更低的价格买入该物品会怎样
？
 （2）改变首期付款百分比会怎样？
 （3）改变贷款期限会怎样？
 （4）如果利率上升或下降会怎样？
 （5）同时改变基本数据中的任意两个或多个结果会怎样？
 用户可以改变C4到C7单元格中的数据来提出假设问题，并从Cl0到Cl3单元格中观察相应单元格内容的
变化，来得到这些问题的答案。
 21.2 假设分析的类型 Excel 2007可以处理更加复杂的假设分析问题，用户可以根据需要选择有效的分析
类型，主要有： （1）手动假设分析：通过预先在结果表内编辑公式，然后改变基本数据的值，来观
察结果表的情况。
 （2）数据表：创建一张数据表，当系统地更改一个或两个输入单元格中的数值时，显示选定公式单
元格中的结果。
 （3）方案管理器：创建命名的方案，并产生大纲报表或数据透视表。
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编辑推荐

《Excel 2007实战应用大全(精华版)》依照读者的学习规律，首先介绍基本概念和基本操作，再对内容
进行深入的讲解，严格遵循由浅入深、循序渐进的原则。
《Excel 2007实战应用大全(精华版)》按照Excel 2007内在的联系将工具、命令、函数等各种功能交织编
排在一起，这样编排虽然不像帮助文档那样有层次感，但是对理解和掌握Excel 2007却大有帮助。
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