
第一图书网, tushu007.com
<<表格的艺术>>

图书基本信息

书名：<<表格的艺术>>

13位ISBN编号：9787113111755

10位ISBN编号：7113111750

出版时间：2010-6

出版时间：中国铁道出版社

作者：刘文杰，杨小丽  编著

页数：432

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<表格的艺术>>

前言

Excel已经成为现代商务办公领域中不可或缺的工具，各行业人员都在使用它制作各种公司管理、人事
管理、产品控制、财务会计方面的表格，并进行各种数据的分析。
在大家都需要掌握这样一门必备的办公技能的情况下，如何能够更准确、更有效地掌握Excel的各项功
能并将其应用于工作中，如何让自己制作的电子表格更加专业、规范，如何让表格的数据处理与分析
功能更加强大，这就需要大家在各项繁杂的软件功能与技巧中抓住学习的关键点，总结与分析各项知
识的相关性与共通点，并能举一反三、触类旁通，只有这样才能迅速学以致用。
为此，我们编写了这本《表格的艺术Excel核心关键技术解析》，本书立足于Excel在现代商务办公领域
中的各种应用，对软件的庞大功能进行了仔细的梳理与归纳，针对软件的各项关键知识，通过大量的
案例进行了演练与拓展，力求让读者掌握使用Excel的精髓，从而迅速成长为电子表格应用高手，能够
制作出各种商务数据管理表格。
1.本书内容本书共分为8篇27章，其中Part 1~7的各章分别对Excel的各项关键技术进行了详细介绍，Part
8为多个精选综合案例的详细分析与制作。
下面分别介绍各篇的内容。
Part l（Chapter 1～5）：主要介绍表格制作与格式化技术，包括掌控Excel 2007新环境、管理工作簿与
工作表、管理单元格、输入与编辑数据以及美化电子表格等。
Part 2（Chapter 6～7）：主要介绍数据常规管理与分析技术，包括设置数据有效性、用条件格式实现
智能标示，以及通过排序、筛选和分类汇总对数据进行管理和分析等。
Part 3（Chapter 8～9）：主要介绍数据保护、共享和输出技术，包括保护单元格、工作表和工作簿、
链接数据、共享电子表格、设置表格页面布局以及打印输出等。
Part 4（Chapter 10～16）：主要介绍公式与函数运算技术，包括认识公式与函数，逻辑、信息与文本
函数、日期和时间函数，数学、查询和引用函数，统计与数据库函数以及财务函数等多种函数的应用
，另外还介绍了数据求解分析运算。
Part 5（Chapter 17～19）：主要介绍艺术文本与插图技术，包括在电子表格中使用形状对象、使用文
本框和艺术字、使用图片与SmartArt图形等。
Part 6（Chapter 20～22）：主要介绍数据图形化分析技术，包括创建、编辑与美化图表，了解各种图
表的应用场合以及使用数据透视表和数据透视图来分析数据。
Part 7（Chapter 23～24）：主要介绍开发与扩展应用技术，包括在Excel中使用宏和控件，以及对VBA
基础知识进行介绍。
Part 8（Chapter 25～27）：对多个综合案例进行了详细的分析与制作，包括人事行政管理表格、企业
生产管理以及产品年度销量统计表等多个精彩案例。
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内容概要

本书是一本现代办公人员必备的、系统学习Excel 2007的应用教程。
全书对Excel 2007软件知识进行了详细的分类整理，归纳成各项关键技术，并配合多个案例进行了详细
讲解，涉及的主要知识点包括表格制作与格式化技术，数据常规管理与分析技术，数据保护、共享与
输出技术，公式与函数运算技术，艺术文本与插图技术，数据图形化分析技术以及开发与扩展应用技
术等，最后3章还以综合案例来进一步巩固与提高所学知识。
另外，随书光盘还提供了Excel 2007的教学视频，并精选了多个案例的视频演示及丰富的模板文件。
    本书采用了自由的单双栏混合加边栏的排版方式，以知识点结合案例操作，图文并茂、以图析文、
讲解详细，并在边栏中穿插了大量实用的说明、技巧和疑难问答等内容，实时地解决读者在学习过程
中遇到的问题，拓展了读者的知识面。
    本书主要针对Excel的初、中级用户，适合不同年龄段的公司管理人员、行政人员、文秘、财务人员
、教师及国家公务员使用，也可作为大、中专院校及各类计算机培训班的教材。
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插图技术Part 6  数据图形化分析技术Part 7  开发与扩展应用技术Part 8  Excel技术的综合应用
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章节摘录

插图：迷你工具栏是Office 2007的一个创新设计，作为Office 2007核心组件的Excel 2007自然会采用这一
新设计。
在Excel 2007中，设置单元格内容字体格式时，在单元格中右击，就会在弹出快捷菜单的同时出现如左
下图所示的迷你工具栏，通过迷你工具栏可以快速对选择内容的字体、字号、字形、颜色等方面进行
设置，而无须通过功能区来设置，而且使用后它会自动隐藏，这可大大提高工作效率。
另外，当用户在单元格中选择了数据内容后，还将自动浮出一个若隐若现的迷你工具栏，将鼠标指针
接近它则会清晰显示（如右下图所示），否则就会自动隐藏，以免影响用户的正常输入等编辑操作。
1.3.9 快捷菜单在上一节中，我们知道在单元格中右击除了会出现迷你工具栏外，还会弹出一个包含一
些命令的快捷菜单。
在Excel中除了通过Office菜单、功能区和迷你工具栏来执行命令外，还可通过快捷菜单来执行常用命
令。
Excel 2007提供了多个快捷菜单，在不同的情况下或不同的位置处右击，就会弹出包含与当前操作相关
的常用命令的快捷菜单，选择快捷菜单中的某个命令就可以执行相应的操作，而不必通过其他方式来
进行。
迷你工具栏和快捷菜单虽然并非Excel 2007工作界面的组成部分，但根据情况合理使用迷你工具栏和快
捷菜单均可以大大提高制作工作表的效率，这需要初学者在使用的过程中多加练习，熟悉之后就能运
用自如了。
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编辑推荐

《表格的艺术:Excel核心关键技术解析》：随盘馈赠：海量、精选Excel模板。
全程视频：展示丰富经典的案例制作过程。
免费赠送在：超长Excel 2007软件教学视频。
精选：知识贵精不贵多 在庞杂的Excel知识中，精选出七大类关键技术，浓缩讲解表格制作应用知识精
华。
透析：透过表面看核心 透过软件操作，关注Excel的应用核心，诠释数据高级管理与计算的关键技术。
提升：实践决定应用能力 从案例分析出发。
立足于Excel的实际应用。
赠送超过20小时的Excel2007教学演示视频，换一种方式轻松学习。
视频演示《表格的艺术:Excel核心关键技术解析》14个经典案例的制作过程，另附赠10个额外案例用于
拓展。
完整收集书中涉及素材和效果文件。
方便读者调用。
超值馈赠312个精选Excel实用模板，提升使用效率。
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