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前言

Excel是一种用于数据处理的电子表格软件，由于其功能强大、操作方便等特点，深受各类企事业单位
、行政机关的办公和管理人员的青睐，特别是在财务、会计、行政、统计、销售、人事以及协同办公
等领域应用范围越来越广泛。
为满足各类办公管理人员学习Excel的需求，我们组织编写了本书。
本书在编写过程中，根据用户学习和使用Excel的规律和特点，循序渐进地介绍了Excel电子表格数据处
理的方法与技巧，具有很强的实用性和可操作性。
通过本书的学习，不但可以帮助读者快速入门，还可以达到快速提高和灵活应用的目的。
本书结构清晰，内容丰富，主要内容包括以下6个方面。
1.Excel电子表格基础第1～3章，从初识Excel 2007讲起，分别介绍了工作簿和工作表的基本操作。
2.输入数据与操作单元格第4、5章，介绍了在工作表中输入和编辑数据的方法，同时讲解了单元格的
基本操作。
3.管理工作表第6～8章，介绍了设置单元格与数据格式、管理表格数据、美化工作表的具体操作方法
。
4.使用图表管理数据第9、10章，分别使用图表、数据透视表与数据透视图管理数据的具体方法与技巧
。
5.使用公式与函数第11～13章，介绍了使用公式计算数据、使用函数计算数据和高级运算的方法。
6.控件及打印输出第14、15章，介绍了使用控件及超链接和打印输出电子表格的具体操作方法。
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内容概要

　　本书是“电脑自学手册系列”的一个分册，以通俗易懂的语言、精挑细选的实用技巧、翔实生动
的操作案例，全面介绍了Excel 2007的基础知识与应用案例。
书中详细讲解了Excel 2007基础知识、工作簿和工作表的操作、输入与编辑数据、管理与美化表格、使
用图表和数据透视图、公式与函数的应用等方面的知识与技巧。
　　本书采用双色印刷，使用了简洁大方的排版方式，使读者阅读更方便，学习更轻松。
　　本书适合刚刚接触Excel的初学者阅读，同时对有Excel使用经验的读者也有很高的参考价值，还可
作为各类办公自动化人员、电脑培训学校教师和电脑爱好者的参考书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007电子表格处理新手自>>

书籍目录

前言第1章 初识Excel 2007　1.1 Excel 2007简介　　1.1.1 Excel 2007概述　　1.1.2 了解Excel 2007的特点
　1.2 安装Office 2007软件　　1.2.1 Office 2007的安装要求　　1.2.2 安装Office 2007　1.3 启动与退出Excel
2007　　1.3.1 启动Excel 2007　　1.3.2 退出Excel 2007　1.4 了解Excel 2007工作界面　　1.4.1 认识工作界
面　　1.4.2 认识Excel 2007的视图模式　　1.4.3 认识Excel 2007的基本元素　1.5 实践案例　　1.5.1 设置
显示比例　　1.5.2 最小化功能区第2章 工作簿的基本操作　2.1 新建工作簿　　2.1.1 利用【新建】菜单
项　　2.1.2 利用【新建】按钮　2.2 保存工作簿　　2.2.1 利用【保存】菜单项　　2.2.2 利用【保存】
按钮　　2.2.3 利用【另存为】菜单项　2.3 关闭工作簿　　2.3.1 利用【关闭】菜单项　　2.3.2 利用【
关闭】按钮　2.4 打开工作簿　　2.4.1 利用【打开】菜单项　　2.4.2 利用【打开】按钮　　2.4.3 直接
打开工作簿　2.5 保护工作簿　　2.5.1 利用【保护工作簿】按钮　　2.5.2 利用【另存为】菜单项　2.6 
实践案例　　2.6.1 利用模板新建工作簿　　2.6.2 利用最近使用的文档打开工作簿第3章 工作表的基本
操作　3.1 新建工作表　　3.1.1 利用【插入】菜单项　　3.1.2 利用【插入工作表】按钮　　3.1.3 利用
【插入工作表】菜单项　3.2 移动与复制工作表　　3.2.1 移动工作表　　3.2.2 复制工作表　3.3 命名工
作表　　3.3.1 利用鼠标命名　　3.3.2 利用【重命名工作表】菜单项　3.4 删除工作表　　3.4.1 利用【
删除】菜单项　　3.4.2 利用【删除工作表】菜单项　3.5 隐藏与显示工作表　　3.5.1 隐藏工作表　
　3.5.2 显示工作表　3.6 拆分与冻结工作表　　3.6.1 拆分工作表　　3.6.2 冻结工作表　3.7 实践案例　
　3.7.1 保护工作表　　3.7.2 为工作表标签添加颜色　　3.7.3 一次性删除多个工作表第4章 输入与编辑
表格数据第5章 单元格的基本操作第6章 设置单元格与数据格式第7章 管理表格数据第8章 美化工作表
第9章 使用图表管理数据第10章 使用数据透视表与数据透视图第11章 使用公式计算数据第12章 使用函
数计算数据第13章 高级运算第14章 使用控件及超链接第15章 打印表格

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007电子表格处理新手自>>

章节摘录

插图：

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007电子表格处理新手自>>

编辑推荐

超低学习门槛、超大内容含量，秩序渐进的知识体系，简洁明快的双栏双色版式，寓教于乐的全程多
媒体学习光盘。
《Excel 2007电子表格处理新手自学手册》附赠超值多媒体体语音视频学习光盘。
求人不如求已，学电脑要靠自己。
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