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内容概要

本书全面系统地介绍如何使用Excel 2007制作表格，能使初学者快速入门，并通过大量案例结合知识点
快速提高，最后达到能够综合应用Excel 2007并适应各行业的需要。
全书分为基础知识篇、技能训练篇和行业应用篇，共22章，主要内容包括初识Excel 2007、工作簿的操
作、输入和快速填充数据、编辑单元格中的数据、操作工作表、美化表格、数据计算与统计管理、插
入对象和打印表格等知识，以及人事管理、销售与生产、财务管理等行业应用领域中的案例制作。
　　本书版式新颖，内容浅显易懂，注重“知识＋技能”的结合，实用性强。
在正文讲解中穿插有大量与实际应用相结合的应用案例以及内容丰富的小栏目，每章最后还通过小结
、学习笔记、常见问题答疑、各种练习等来帮助读者巩固所学的知识，达到学以致用的目的。
本书附带一张精心开发的多媒体教学光盘，采用全程语音讲解和情景式教学，读者可对照光盘学习本
书内容。
    本书适合于Excel 2007初、中级用户，也可作为大、中专院校以及各类电脑培训班的Excel 2007课程的
教材使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007中文版-入门.提高.�>>

书籍目录

丛书序前言基础知识篇　第1章 初识Excel 2007　　1.1 启动与退出Excel 2007　　　　　1.1.1 启动Excel
2007　　　1.1.2 退出Excel 2007　　1.2 Excel 2007界面介绍　　　1.2.1 标题栏　　　1.2.2 选项卡　　
　1.2.3 按钮　　　1.2.4 名称框及编辑栏　　　1.2.5 工作表区　　　1.2.6 状态栏　　1.3 Excel中常见的
三大元素及其关系　　　1.3.1 工作簿　　　1.3.2 工作表　　　1.3.3 单元格　　　1.3.4 三者之间的关系
　　1.4 自定义操作界面　　　1.4.1 添加快速访问工具栏按钮　　　1.4.2 删除快速访问工具栏按钮　
　　1.4.3 自定义操作界面的颜色　　　1.4.4 自定义工作表的个数　　1.5 使用Excel帮助功能　　
　1.5.1 直接单击需要的内容进行查找　　　1.5.2 输入关键字进行查找　　　1.5.3 进阶实例——寻
求Excel 2007的帮助　　1.6 本章小结　　1.7 常见问题答疑　　1.8 巩固练习　第2章 工作簿的操作　
　2.1 新建工作簿　　　2.1.1 新建空白工作簿　　　2.1.2 根据模板新建工作簿　　2.2 保存工作簿　　
　2.2.1 保存新建工作簿　　　2.2.2 另存为工作簿　　　2.2.3 设置自动保存　　　2.2.4 基础实例——另
存为“红达员工工资表”工作簿　　2.3 打开工作簿　　　2.3.1 以普通方式打开工作簿　　　2.3.2 以
只读方式打开工作簿　　　2.3.3 以副本方式打开工作簿　　　2.3.4 以打开并修复方式打开工作簿　
　2.4 保护和撤销保护　　　2.4.1 保护工作簿　　　2.4.2 撤销工作簿的保护　　　2.4.3 基础实例——
保护“货价统计”工作簿　　2.5 共享工作簿　　　2.5.1 创建共享工作簿　　　2.5.2 撤销工作簿的共
享　　2.6 关闭工作簿　　　2.6.1 单击按钮关闭工作簿　　　2.6.2 在任务栏关闭工作簿　　　2.6.3 进
阶实例——共享和关闭工作簿　　2.7 本章小结　　2.8 常见问题答疑　　2.9 巩固练习　第3章 输入和
快速填充数据　第4章 编辑单元格中的数据　第5章 操作工作表　第6章 美化表格　第7章 数据计算与
统计管理　第8章 插入对象　第9章 打印表格技能训练篇　第10章 制作员工档案登记表　第11章 制作
产品介绍表　第12章 制作投资预算表　第13章 制作贷款投资运营表　第14章 制作抵押贷款分析表　
第15章 制作员工销售业绩表　第16章 制作员工工资透视图　第17章 制作员工考勤表　第18章 制作采
购表　第19章 制作产品销售记录表行业应用篇　第20章 Excel在人事管理中的应用　第21章 Excel在销
售与生产中的应用　第22章 Excel在财务管理中的应用　

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007中文版-入门.提高.�>>

编辑推荐

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007中文版-入门.提高.�>>

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 5


