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前言

为了更快更好地使众多办公人员及电脑使用者熟练掌握Excel 2007的使用方法，特编写了本书。
Excel是最优秀的数据表格制作及处理软件之一，可以用来制作电子表格，完成许多复杂的数据运算，
进行数据的预测与分析，具有非常强大的函数与图表制作功能。
本书的内容安排由于Excel 2007的功能非常强大，内容覆盖面比较广，因此，在详细分析Excel 2007知识
体系后，将本书内容分为10章。
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内容概要

本书主要介绍Excel 2007的基础知识、实际应用与技巧答疑。
本书不仅介绍了大多数Excel书籍中谈及的关于表格数据的输入、格式设置、图形化处理、使用排序筛
选和图表分析数据等方法，而且还详细讲解了常用函数的使用方法以及使用数据透视表分析数据的方
法和技巧，以便读者充分掌握利用Excel分析与处理数据的强大能力。
    本书的每一章均按照“基础知识讲解”一“典型实例”一“专家点拨”的结构进行安排，内容遵循
由浅入深、由基础知识到实际应用、由初级到高级的层次进行讲解。
在讲解完每章的软件知识后，都会给出一个典型实例帮助读者复习本章所讲内容，同时提高读者将知
识运用到实际应用中的能力，以达到学有所用的目的。
本书在编排上采用图文对照的流程标注方式，不但可以典实体现操作的实际过程，还避免了学习的枯
燥乏味，使读者在学习的过程中感到轻松自如，形象生动。
    本书不仅仅适合使用Excel处理办公事务的各类人员，而且还适合经常处理财务数据和统计数据的专
业人员，更能帮助Excel入门读者及电脑爱好者走进Excel高级用，、的行列。
另外，本书还可作为大中专院校及各类电脑职业教育机构的教材。
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书籍目录

第1章　Excel2007的基本操作　1.1  安装、启动与退出Excel 2007  　1.1.1　安装Excel 2007　  1.1.2　添
力DExcel 2007的功能　  1.1 3　启动与退出Excel 2007　1.2　认识Excel 2007的操作界面　  1.2.1　0ffice按
钮　  1.2.2　快速访问工具栏　  1.2.3　标题栏　  1.2.4　功能区　  1.2.5　工作表编辑区　  1.2.6　状态栏
　1.3　Excel工作簿的基本操作　  1.3.1　新建工作簿　  1.3.2　保存工作簿  　  1 3.3　关闭工作簿　 
1.3.4　打开工作簿　1.4 Excel工作表的基本操作　  1.4.1  工作簿和工作表之间的关系　  1.4.2　选择工作
表 　  1.4.3　新建工作表　  1.4.4　重命名工作表　  1.4.5　移动工作表　  1.4.6　复制工作表　  1.4.7　
隐藏与显示工作表　  1.4.8　删除工作表　1.5 Excel 2007视图方式　  1.5.1  普通视图　  1.5.2　页面布局
视图       1.5.3　分页预览视图      1.5.4　自定义视图       1.5.5　全屏显示视图　1.6　设置Excel 2007操作环
境    1.6.1  向快速访问工具栏中添加按钮    1 6.2　调整快速访问工具栏的位置    1.6.3　显示或隐藏功能
区    1.6.4　设置默认打开Excell作簿的位置    1.6.5　设置ExcelT作簿自动保存时间间隔    1.6.6　设置显示
“最近使用工作簿”数目    1.6.7　设置工作簿中默认的工作表数量  　1.7　典型实例——定制办公操作
环境    1.7.1  实例说明      1.7.2　制作步骤     1 7.3　实例总结　1.8　专家点拨——提高办公效率的诀窍   
1.8.1　诀窍1：启动系统时自动运行Excel 2007      1.8.2　诀窍2：改变Excel窗口外观颜色      1.8.3　诀窍3
：去除屏幕提示说明信息第2章　编辑表格数据　2.1  行和列的基本操作⋯⋯第3章　美化表格数据第4
章　表格数据的排序、筛选与分类汇总第5章　计算Excel表格数据第6章　Excel常用函数的使用第7章
　使用图表分析数据第8章　使用数据透视表分析数据第9章　Excel文档案例与打印输出第10章　Excel
高效办公与协同工作
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Excel2007办公专家从入门到精通(多媒体版)》有50个专家诀窍，312个提升效率的小技巧，290节多媒
体教学课程，10个办公典型范例，基础与操作并重，精要讲解基础知识，图文标注操作要点，初学者
一看就会，省心、省力、省时，适合快节奏时代的学习需求。
典例与应用结合每章提供与实际工作和办公应用密切结合的典型范例，让你学以致用，卓有成效地改
善工作效率并提升职场竞争力。
答疑与技巧共享独具特色的专家点拨让你茅塞顿开，找到提高操作效率的捷径，并解答你使用中遇到
的疑难问题，每页特别设计一个小技巧，让你的技能与日增进。
光盘与图书对应作者精心录制的多媒体教程，与图书内容完全对应，你可以使用《Excel2007办公专家
从入门到精通(多媒体版)》光盘学习，降低难度，提升学习效率。
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