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前言

　　Excel 2007中文版是Microsoft Office System 2007办公套件中的主要组件之 ，是功能强大的商业智能
工具。
本书以应用为主线，从Excel 2007最基本操作开始，循序渐进，详细地讲解其各种功能和应用．并辅以
大量的实际应用案例，读者即使没有任何使用基础也可以轻松地掌握该软件的使用方法。
　　本书注重知识点和实践操作的结合。
为了使读者迅速掌握使用Excel软件入门的要点与难点，每个知识点都通过个典型的案例来演示其操作
和使用方法，并给出重要的信息提示和相关此类操作的技巧。
本书根据作者多年的办公软件使用和教学的实践经验，按照案例式教学的写作模式，以实际操作为实
例，由浅八深．图文并茂，全面讲解Excel 2007软件的使用方法。
?
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内容概要

Office 2007是微软Office产品历史上最具创新与革命性的一个版本。
Excel 2007是Office 2007的重要组成部件之一，是功能强大的商业智能工具，可用于更安全的访问、分
析和共享来自数据仓库及企业应用的信息。
    本书从Excel 2007最基本的操作开始讲起，全面地介绍其主要功能和面向实际的应用技巧，并循序渐
进地安排一系列行之有效的案例。
内容主要包括：单元格操作、表格设计、数据输入、工作表美化、工作簿保护及共享、图形对象处理
、各种图表的创建与应用、公式与函数的综合使用、外部数据的导入与导出、数据管理与数据分析、
打印设置技巧、数据透视表的创建与分析、宏的录制与VBA编程等。
    本书内容翔实、简单易学，面向Excel初、中级使用者，适合作为广大办公人员的自学读物，也适合
作为各级各类学校和社会短训班的教材。
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章节摘录

　　Excel 2007彻底抛弃了以往的下拉式菜单，做成了更加直观的选项卡。
这大大方便了用户的操作，尤其对新手来说，完全可以在“零”时间内上手操作。
　　对于一些设置比较多的选项，单击右下角的级联按钮就可以打开后续对话框。
用鼠标双击某个选项卡，（如“开始”选项卡），即可以将相应的菜单标签向上隐藏起来，扩大编辑
区；再次单击某个菜单标签，即可展开相应的菜单标签。
　　自Excel 2002版本开始，各组件都增加了一个“任务窗格”功能。
由于展开“任务窗格”后，占去了近三分之一的编辑区，通过“选项”设置可以取消这个自启动的“
任务窗格”功能。
现在，在Excel 2007版本中，“任务窗格”的功能被取消了。
　　在以前的版本中，向某个单元格中输入大量的字符后，再选中该单元格，则编辑栏中显示出的内
容，遮盖住了下面的某些单元格中的内容。
在2007中，编辑栏具有了折叠功能。
通常情况下，只显示出一行内容，如果要在编辑栏中查看整个内容，只要单击一下右侧的折叠按钮即
可。
编辑栏全部展开后，整个表格自动下移，不会遮盖掉表格中的任何内容。
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