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内容概要

本书是指导初学者快速掌握Excel 2007的入门书籍。
书中详细地介绍了Excel 2007的基本知识、使用方法和操作步骤，内容浅显易懂，注重基础知识与实际
应用相结合。
本书共分为13章，介绍了Excel 2007的基础知识、函数、公式的应用和数据处理、图表分析、数据透视
表与数据透视图等内容，其中第13章介绍了综合实例运用，读者可以边学边练，从而达到最佳的学习
效果。
全书图文并茂，将主要操作配以大量图片及标注，读者阅读起会来更加轻松。
    本书适合办公软件初学者以及需要提高办公技能的办公人员使用，同时也可作为电脑培训班的培训
教材。
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第1章 初识Excel 2007　1.1 Excel 2007的优点与新增功能　1.2 安装0ffice 2007　1.3 卸载0ffice 2007　1.4
Excel 2007初体验    1.4.1 启动Excel 2007    1.4.2 认识全新的Excel 2007用户界面　1.5 获取Excel 2007帮助
　1.6 退出Excel 2007第2章 Excel 2007的基础操作　2.1 工作簿的基础操作    2.1.1 新建工作簿    2.1.2 保存
工作簿    2.1.3 打开已有的工作簿    2.1.4 转换工作簿　2.2 工作表的基本操作    2.2.1 选定工作表    2.2.2 插
入和删除工作表    2.2.3 移动和复制工作表    2.2.4 重命名工作表    2.2.5 设置工作表标签颜色　2.3 单元格
的基本操作    2.3.1 选择单元格    2.3.2 插入和删除行、列及单元格    2.3.3 设置表格的行高和列宽    2.3.4 
合并与拆分单元格第3章 工作表中编辑数据　3.1 输入数据    3.1.1 输入文本数据    3.1.2 输入日期和时间  
 3.1.3 快速填充数据　3.2 编辑数据    3.2.1 复制与粘贴    3.2.2 选择性粘贴数据    3.2.3 删除数据    3.2.4 撤销
和恢复数据　3.3 数据查找和替换    3.3.1 数据查找    3.3.2 数据替换　3.4 数据格式化    3.4.1 设置字体格
式    3.4.2 设置数字格式    3.4.3 设置对齐方式　3.5 数据的隐藏    3.5.1 隐藏行和列    3.5.2 取消隐藏行和列
　3.6 本章小结第4章 工作表样式和数据形象化显示　4.1 套用表格格式　4.2 单元格样式的使用    4.2.1 
套用单元格样式    4.2.2 修改样式    4.2.3 新建并使用样式　4.3 使用条件格式    4.3.1 条件格式　⋯⋯第5
章 美化Excel工作表第6章 公式与函数的使用第7章 管理数据第8章 图表分析数据第9章 数据透视表与数
据透视图第10章 数据分析工具第11章 工作表的审阅、共享与案例性第12章 Excel 2007高级功能第13章 
综合实例运用
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编辑推荐

《Excel 2007表格制作图解步步通》以全程图解方式介绍Excel 2007软件的基础功能与典型应用。
以步骤演示的方式引导读者完成表格制作、数据处理和统计等操作。
针对Excel 2007软件的初学者，将基础操作与实例介绍相结合。
穿插各种制作技巧，便于读者理解和深入学习。
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