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前言

目前计算机已经成为人们日常生活、工作中不可缺少的工具。
在现代社会中，计算机正用扎实、肯干、永不疲倦的作风向人类展示着它的实力和魅力。
在各行各业中，我们都能看到计算机的身影，计算机的作用已由最初的军事领域逐渐渗透到经济、文
化、科技等各个领域。
以微软为代表的众多软件公司推出了各种各样的应用软件，为人们的工作、学习和生活带来很多便利
和乐趣。
作为Office办公套件中具有代表性的软件，Excel2007更是深入到各行各业，大大提高了办公效率，节省
了企业的办公成本。
本书特点经过长时间的调查研究和市场分析，以及深入结合我们平时在教学过程和实际工作中积累的
经验，编写了这本全面介绍Excel的函数、公式、图表的宝典级图书，通过大量具有代表性的实例诠释
了Excel函数、公式、图表的实用技术。
本书具有如下特点。
通俗易学，简单实用。
以通俗易懂的语言和详细的描述，向广大读者介绍了Excel函数、公式、图表的相关知识。
案例辅助，实用性强。
采用实用性强、使用率高的案例作为示范性实例，帮助读者快速掌握数据处理的相关知识以及Excel的
应用技巧。
结构清晰，内容合理。
书中知识结构安排合理，使整体内容有机地结合到一起，可以帮助读者循序渐进地掌握Excel函数、公
式、图表的高级技巧。
书盘互动，学练结合。
辅以专业的多媒体教学，通过全真操作演示使读者实现边学边练，从而掌握各种案例的制作方法和应
用技巧。
本书内容如果您想掌握Excel 2007各类实际应用涉及的函数、公式、图表技巧，如果您想快速解决
在Excel 2007的使用过程中遇到的各种疑难问题，如果您对Excel 2007有了一定了解，想进一步提高自己
的Excel应用水平，那么本书将成为您的良师益友。
本书适合所有与商业数据有关的职场人士学习使用，特别适合企业／公司的文秘、行政、财务、市场
、销售、业务、专业数据处理与分析人员，以及想自学Excel 2007软件并应用于日常工作的人员，也非
常适合即将步入职场的大、中专院校学生，还可以作为培训机构的教学用书。
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内容概要

本书由浅入深、循序渐进地介绍了Excel的函数、公式、图表的使用技巧，深入阐述了背后的原理概念
，并配有大量典型应用实例，帮助读者全面掌握Excel应用技术和发挥其创意，灵活有效地使用Excel来
处理工作中遇到的问题。
全书共分3篇17章，第一篇包括Excel 2007基础、公式和函数基础、图表基础知识；第二篇包括逻辑运
算函数、文本函数、日期与时间函数、数学和三角函数、财务函数、统计函数、查找与引用函数、信
息函数、工程函数；第三篇通过5个典型的实例综合应用前面所学知识，包括制作产品合格率图表、
制作采购管理系统、计算业务绩效与业绩奖金、个人投资理财计算、制作损益分析表等。
    本书内容全面，结构清晰，讲解细致，图文并茂，采用理论与实践相结合的方式，对常用函数和图
表列举了具有实际应用背景的典型案例，并给出了案例的解决思路及公式说明，以便更好地帮助读者
理解和掌握函数、公式和图表的应用技巧。
随书所附光盘包含书中实例源文件及视频教学文件，书盘互动，可以有效地提高读者的学习效率。
    本书是一本学习Excel必备的宝典级参考手册，既适合办公人员参考学习，也可作为高等院校及相关
培训班的教材。
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1.7.5  设置工作表标签颜色　    1.7.6  设置表格边框或底纹　    1.7.7  设置工作表背景　    1.7.8  应用单元
格样式　    1.7.9  应用条件格式　  1.8  图形的处理　    1.8.1  插入图片　    1.8.2  修饰图片　    1.8.3  插入与
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篇  技巧提高篇　第4章  “惹是生非”的逻辑运算函数　第5章  “乖巧听话”的文本函数　第6章  “争
分夺秒”的日期与时间函数　第7章  “斤斤计较”的数学和三角函数　第8章  “成熟稳重”的财务函
数　第9章  “精益求精”的统计函数　第10章  “灵活多变”的查找与引用函数　第11章  “神通广大
”的信息函数　第12章  “不折不扣”的工程函数第三篇  实战技巧篇　第13章  制作产品合格率图表　
第14章  制作采购管理系统　第15章  计算业务绩效与业绩奖金　第16章  个人投资理财计算　第17章  制
作损益分析表
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Excel函数、公式、图表实战技巧精练》：通俗易学，简单实用：以通俗易懂的语言和详细的描述，
向广大读者介绍了Excel函数、公式、图表的相关知识。
案例辅助。
宴用性强：采用实用性强、使用率高的案例作为示范性实例，帮助读者快速掌握数据处理的相关知识
以及Excel的应用技巧。
结构清晰，内容合理：书中知识结构安排合理，使整体内容有机地结合到一起，可以帮助读者循序渐
进地掌握Excel函数、公式、图表的高级应用技巧。
书量互动，掌练结合辅以专业的多媒体教学，通过全真操作演示使读者实现边学边练，从而掌握各种
案例的制作方法和应用。
技巧。
300分钟视频讲解，全程交互，边学边练。
389个实例文件，通过实践来提高您的数据处理能力。
48个免费赠送的办公应用模板，可以应用到实际工作中。
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