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前言

Excel是微软公司推出的MicrosoftOffice系列套装软件中的重要组成部分，当前的最新版本是2007。
Excel的功能强大、易干操作，用它可以制作电子表格，方便地输入数据、公式、函数以及图形对象，
实现数据的高效管理、计算和分析，生成直观的图形、专业的图表等。
基于上述特点，Excel被广泛地应用于文秘办公、财务管理、市场营销、行政管理和协同办公等事务中
。
Excel上手非常简单，但在你不断使用的过程中，会逐渐发现它的功能非常强大，其卓越的办公本领就
像一个宝库等待你去发掘。
那么怎样才能又快又好地学会Excel，抓住软件的关键技法，转变为有实用意义的技能呢？
本书正是针对初、中级读者的这一需求编写的实例型教程书，全书从实用角度出发，将Excel2007的软
件知识和日常应用做了详细介绍。
在介绍知识点时，采用阶梯式递进的方法，便于读者扎实根基、稳步前进。
例如在每章的知识点中，首先对软件的功能进行介绍，接下来以详尽的图解实例操作步骤的方式，对
所介绍的知识点进行演练。
在这一过程中读者能够更详细、更清楚地了解软件的功能以及应用方法。
多年来，笔者培训过大量的Excel学员，了解初学读者的心理需求、进阶瓶颈，并研究出了一套行之有
效的教学方法：主要特点是既有理论高度、又有实战操作性，信息量大，背景知识丰富，针对应用性
强；并不单纯以传授软件技法为目的，还力图改变读者的思维模式，提升读者自我解决问题的能力。
读者在学习的过程中应该认识到：无论是用Excel进行数据处理、表格制作还是统计分析，都是创造性
较强的活动，因其涉及面广，制作者往往需要学习、研究各个方面的技术和问题；应用水平的提高与
操作时间成正比，需要长时间的经验积累和技术磨练；办公的过程也是一项需要相互学习、相互交流
的工作，在交流过程中不但可分享他人的成功经验，更会激发新的灵感、进发创意火花，达到事半功
倍的效果。
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内容概要

Excel 是微软公司推出的Microsoft Office系列套装软件中的重要组成部分，当前的最新版本是2007。
Excel的功能强大、易于操作，用它可以制作电子表格，方便地输入数据、公式、函数以及图形对象，
实现数据的高效管理、计算和分析，生成直观的图形、专业的图表等。
基于上述特点，Excel被广泛地应用于文秘办公、财务管理、市场营销、行政管理和协同办公等事务中
。
  　本书针对Excel电子表格制作所必须的应用需求、结合读者的学习习惯和思维模式，编排、整理了
知识结构；又借鉴杂志的编排方式，设计了本书的图文结构。
力求使全书的知识系统全面，实例丰富、步骤详尽、演示直观。
确保读者学起来轻松，做起来有趣，在项目实践中不断提高自身水平，成为Excel的应用高手。
　　全书分为18章。
首先介绍了Excel 2007软件的作用、安装以及操作方法；接着介绍了数据的输入与编辑，表格的编辑，
个性化设置工作表，美化工作表，Excel 2007的公式与常用函数，函数的高级应用，管理表格中的数据
，图表的应用，数据透视表与数据透视图，Excel的数据分析工具，工作簿的安全与共享，页面的设置
与打印工作表，Excel 2007的高级应用（如宏和VBA）等；最后介绍了企业营业收入月报表、年度销售
业绩统计与分析、员工薪酬满意度调查系统的制作等综合实例。
　　本书配1张CD光盘，内容极其丰富，含书中所有实例的原始文件和最终文件，以及时长5个小时
的205个操作实例的视频教学录像。
另外，光盘中还超值赠送《新手学Excel 2007》的100个技法教程，与本书中的章节内容相呼应，读者
可以花一本书的价钱获得2种学习方法，寓教于乐、物超所值！
　　本书可供广大使用Excel的办公从业人员，如文秘、行政、财务、人事、营销、技术人员，作为提
高办公技能的参考用书，还可供培训班用作Excel培训教材。
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书籍目录

Chapter 01 认识Excel 2007　Study 01 Excel 2007新增功能　Study 02 启动Excel 2007　Study 03 了解Excel
2007工作界面　　Work Excel 2007工作界面　　Work Office按钮　　Work 快速访问工具栏　　
　Lesson 01 自定义快速访问工具栏　　　视频教程\Chapter 01\Lesson 01 自定义快速访问工具栏.swf　
　Work 标题栏　　Work 功能选项卡和功能区　　　Lesson 02 加载“开发工具”选项卡　　　视频教
程\Chapter 01\Lesson 02 加载“开发工具”选项卡.swf　　Work 窗口控制按钮　　Work 编辑栏　
　Work 工作表标签　　　Lesson 03 设置默认工作表数量　　　视频教程\Chapter 01\Lesson 03 设置默
认工作表数量.swf　　Work 状态栏　　Work 使用浮动工具栏　　　Lesson 04 启用浮动工具栏　　　
视频教程\Chapter 01\Lesson 04 启用浮动工具栏.swf　Study 04 退出Excel 2007　Study 05 使用Excel 2007帮
助功能　　Lesson 05 获取帮助信息　　视频教程\Chapter 01\Lesson 05 获取帮助信息.swfChapter 02 Excel
2007的基本操作　Study 01 新建和保存工作簿文件　　Work 新建空白工作簿　　Work 根据安装的模
板创建　　　Lesson 01 创建产品销售月报表　　　视频教程\Chapter 02\Lesson 01 创建产品销售月报
表.swf　　Work 保存工作簿文件　　Work 设置工作簿保存类型　　　Lesson 02 保存销售记录表　　
　视频教程\Chapter 02\Lesson 02 保存销售记录表.swf　　Work 设置自动保存间隔时间　Study 02 打开
工作簿　　Lesson 03 打开销售月报表　　视频教程\Chapter 02\Lesson 03 打开销售月报表.swf　Study 03 
插入和删除工作表　　Work 插入工作表　　　Lesson 04 在统计表中插入工作表　　　视频教
程\Chapter 02\Lesson 04 在统计表中插入工作表.swf　　Work 删除工作表　　　Lesson 05 在联系表中删
除工作表　　　视频教程\Chapter 02\Lesson 05 在联系表中删除工作表.swf　Study 04 移动或复制工作表
　　Work 通过对话框移动或复制工作表　　Work 使用鼠标移动或复制工作表　　　Lesson 06 在档案
表中移动或复制工作表　　　视频教程\Chapter 02\Lesson 06 在档案表中移动或复制工作表.swf　Study
05 设置工作表标签　　Work 重命名工作表　　Work 设置标签颜色　　　Lesson 07 设置销售登记表标
签　　　视频教程\Chapter 02\Lesson 07 设置销售登记表标签.swf　Study 06 隐藏和显示工作表　　Work
隐藏工作表　　Work 取消隐藏工作表　　　Lesson 08 隐藏月报表　　　视频教程\Chapter 02\Lesson 08
隐藏月报表.swf　Study 07 单元格的操作　　Work 控制活动单元格　　　Lesson 09 灵活选取员工档案
表中的单元格　　　视频教程\Chapter 02\Lesson 09 灵活选取员工档案表中的单元格.swf　　Work 插入
和删除单元格　　　Lesson 10 在档案表中插入和删除单元格36 　　　视频教程\Chapter 02\Lesson 10 在
档案表中插入和删除单元格.swf 　　Work 合并单元格37 　　　Lesson 11 合并员工资料表的标题单元
格38 　　　视频教程\Chapter 02\Lesson 11 合并员工资料表的标题单元格.swfChapter 03 数据的输入与编
辑　⋯⋯Chapter 04 编辑Excel 2007表格Lesson 06 设置登记表字体格式Chapter 05 个性化设置Excel工作
表Chapter 06 美化Excel 2007工作表Lesson 09 填充安排表中的艺术字Chapter 07 Excel 2007公式与常用函数
 Chapter 08 函数的高级应用Chapter 09 管理表格中的数据Chapter 10 Excel 2007图表的应用Chapter 11 数
据透视表与数据透视图Chapter 12 Excel数据分析工具Chapter 13 工作簿的安全与共享Chapter 14 页面设
置与打印工作表Chapter 15 Excel 2007的高级应用Chapter 16 企业营业收入月报表Chapter 17 年度销售业
绩统计与分析Chapter 18 员工薪酬满意度调查系统
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章节摘录

插图：（1）可调整的编辑栏编辑栏会自动调整以容纳长而复杂的公式，从而防止公式覆盖工作表中
的其他数据。
与Excel早期版本相比，用户可以编写的公式更长、使用的嵌套级别更多。
（2）函数记忆式键入使用函数记忆式键入，可以快速写入正确的公式语法。
它不仅可以轻松检测到用户要使用的函数，还可以获得完成公式的有关参数的帮助，从而使用户在第
一次使用时以及今后的每次使用中都能获得正确的公式。
如在编辑栏中输入“=S”，则会弹出一个列表框，用户可以在其中选择所需要的函数。
选择某个函数时，还将会出现该函数的相应提示信息，即使用该函数的作用。
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编辑推荐

《Excel2007公式·函数与图表应用从入门到精通》：1手册+1CD多媒体视频教学光盘，从精彩范例轻
松掌握Excel 2007!由浅入深地传授Excel软件的各种常用操作方法、技巧和实用模型，成倍提高工作效
率；讲解如何高效输入、编辑、核对和管理数据，如何使用公式和函数；讲解创建各种精美实用图表
的基本方法和技巧，使您的分析报告更有说服力；详解如何利用数据透视表工具编制各种统计汇总报
表，进行数据分析，游刃有余地做一份专业的报告。
总结和分析Excel电子表格制作必知必会、使用频率最高的经典技法，荟萃205个超级实例，举一反三
。
分享教程中200多个教学案例的电子档文件资料（模板、表格和样例等），帮助读者快速上手制定实战
项目。
演示时间长达300分钟的视频教程，全程讲解操作过程，可以反复观摩学习。
超值加赠畅销书《新手学Excel2007》的100个精华技法视频教程及全部实例文件，真正实现花一本书的
价钱学习两本书的内容！
制作数据报表、进行产品分析，展示业绩成效是企业白领几乎每天都在干的工作。
通过分析数据和演示图表。
董事会从中了解公司的运营情况，领导从中了解职员的成果和能力，客户从中了解产品的优势和特点
，同事从中了解目前的进展和下一步的工作⋯⋯这些无不激励你立志成为Excel高手，轻松驾御软件，
成为办公职场达人。
Excel提供了数百个函数供用户使用，如此多的功能让人难以适从。
笔者根据多年从事Excel软件应用技能培训的丰富经验，将不同种类功能的实践应用加以归纳总结，以
案例演练的方式，使读者能迅速将函数功能对应于本职工作中，掌握灵活运用的方法。
如何才能从埋头苦干但是效率不高，转化为略使巧劲就能成效明显？
要掌握哪些Excel软件技能、要怎样锻炼自己的动手创新能力⋯⋯这些都是本教程讨论的重点。
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