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内容概要

　　《Excel 2007办公应用》针对微软IT学院计划编写，结合学习理论和工作实践，旨在培养学生合格
的岗位IT技能。
全书分为6章，由浅入深的介绍了Excel 2007的各种实用操作与技巧，让读者从中学习Excel 2007的操作
界面，迅速掌握Excel 2007的操作环境与应用精髓。
全书内容涵盖了Excel的主要功能和使用方法，每章的讲解都从重点说明开始，引入典型操作习题，并
提供解题步骤，针对重点内容提供“小秘诀”，为读者指引特殊的操作方法和要点，使读者的Excel技
能更上一层楼。
　　《Excel 2007办公应用》采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码登录网站，可以获得书中
所有实例的参考文件。
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书籍目录

第1章 Excel 2007操作界面指引1.1 全新的用户界面1.2 Excel 2007操作界面组件详解第2章 创建和操作数
据2.1 通过自动填充工具插入数据2.2 确定数据的完整性2.3 修改单元格的内容与格式2.4 改变工作表的
视图2.5 管理工作表第3章 格式化数据与内容3.1 格式化工作表3.2 修改工作表上的行与列3.3 格式化单元
格与单元格内容3.4 应用单元格样式3.5 格式化数据为“表”第4章 创建和修改公式4.1 公式中的引用4.2 
函数的创建4.3 数据分类汇总的应用4.4 有条件的运算函数4.5 查询函数4.6 条件判断与逻辑判断函数4.7 
常用的文本处理函数4.8 在工作表中显示公式第5章 可视化数据呈现5.1 创建并设置图表格式5.2 修改图
表5.3 应用条件格式5.4 插入与修改图片5.5 对数据进行排序5.6 对数据进行筛选第6章 数据的协同工作及
安全性6.1 管理工作簿6.2 保护和共享工作簿6.3 准备发布工作簿6.4 保存工作簿6.5 设置打印格式并打印
工作表和工作簿
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