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内容概要

本书是指导初学者学习Excel 2007中文版的入门书籍，书中详细地介绍了初学者学习Excel 2007中文版必
须掌握的基本知识、使用方法和操作步骤，并以实例的形式介绍Excel 2007在文秘办公、市场与销售、
人力资源管理以及财务管理等方面的具体应用。
本书共分17章，从Excel 2007的新功能开始，循序渐进地介绍Excel 2007入门基本操作、工作表的基本操
作、工作表的个性化设置及美化设置、公式和函数、数据处理、图表分析处理、数据透视表与数据透
视图、数据分析工具、工作表页面设置与打印、工作表的审阅、共享与完全性、Excel 2007的高级功能
、添加控件与数据链接，帮助读者真正做到从入门到精通。
    配套光盘中提供了书中所涉及的原始文件及最终文件，以及相关操作的多媒体教学视频，有助于读
者掌握Excel 2007软件的使用方法。
    本书知识结构简明清晰、图文并茂，重点突出、操作性强。
适合Excel 2007的初、中级用户，如正准备学习或正在学习Excel 2007的初级读者，公司文秘、行政、财
务、市场、销售，以及想自学Excel 2007软件并应用于日常学习工作的读者朋友，还可以作为大中专院
校师生的学习辅导用书。
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章节摘录

　　1　Exeel 2007概述　　1.1 Exeel 2007与早期版本的比较　　Excel 2007是微软公司推出的最新的电子
表格处理系统，为支持与Microsoft Office Exeel早期版本（Excel 97-2003）的向后兼容和协作，可以使用
多种方法在不同版本之间交换工作簿。
在Office Exeel 2007中，可以打开在Excel早期版本中创建的工作簿，并可以使用“兼容模式”，以便工
作簿可以保留为特定文件格式（以方便在早期版本中轻松地再次打开）。
此外，还可以使用可下载的文件转换器进行转换，以在Excel早期版本中打开Exeel 2007工作簿。
　　1.1.1　在Exeel 2007中使用兼容模式　　当在Exeel 2007中打开在早期版本中创建的工作簿时，会自
动在兼容模式下打开它，并且会在Exeel 标题栏中文件名旁边的方括号内显示“兼容模式”字样，如
图1－1所示。
　　如果在兼容模式下使用工作簿，则任何新的或增强的Exeel 2007功能都不可用，从而在早期版本
的Exeel 中打开工作簿时避免数据丢失和保真损失。
　　此外，工作簿将使用Exeel 97－2003文件格式（.xls）进行保存，而不是使用当前基于XML的文件格
式（.xlsx），如图1－2所示。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　为初学者定造，教您轻松入门。
精选典型范例，快速提高技能。
专家答疑解惑，温故又能知新。
视频教学培训，提高学习质量。
　　写给初学者的学习建议：　　第1步：学前热身，先用几分钟时间快速浏览每章首页的“本章内
容与建议学习时间”、“学习重点”和“学习方法”内容，合理安排学习时间，对各章重要知识点做
到心中有数，并利用专家建议的学习方法来提高学习效率和质量。
　　第2步：边学边练，针对每节的知识点，结合范例试做练习，尽快掌握基本技能。
　　第3步：专家答疑，学完各章知识后，专家会对本章关键知识点和应用技巧提出启发和延展性问
题，先试着做答，然后查看专家的解决方案，可以帮助读者温故知新，强化学习效果。
　　第4步：观看光盘，如果您从示未接触过Excel软件，观看光盘，可以在幅度提升学习效率。
　　本书能教给您哪些：本书国内资深办公软件与教育培训专家精心编著，书中详细介绍了Excel的基
本知识、使用方法和操作步骤，并用实例的形式介绍Excel 2007在文秘办公、市场与销售、人力资源以
及财务管理等方面的具体应用，同时对数据处理与图表分析等Excel 2007的高级功能进行了详细的讲解
，帮助读者真正做到从入门到精通，是一本不错的Excel 2007自学教程。
　　选择本书的理由：1、资深Excel培训专家专门为初学者量身定造，精选课程，十分适合初学者入
门。
2、知识点＋范例提高＋专家答疑＋多媒体教学，全新四位一体的高效率学习捷径。
3、实战应用案例，完全解决实际问题，卓有成效地提升您的办公技能。
　　本书适用的读者：准备学习或正在学习Excel的读者。
有一定Excel基础但应用技能和工作效率需要进一步提升的读者。
想参加学习班提升自身的电脑办公技能，但没有时间的办公室人员。
在校生或社会各培训机构学员。
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