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前言

Excel 2007是Microsoft Office System 2007中的电子表格软件，它提供了强大的工具和功能.可以用来制作
电子表格、完成各种数据运算、进行数据分析与预测、制作图表，以及使用VBA语言编程等，在管理
、统计、财经、金融等诸多领域中都得到了广泛的应用。
本书根据教育部颁布的《中等职业学校计算机及应用专业教学指导方案》的基本精神，结合现代职业
教育的特点和社会用人需求，通过大量的实战演练，详细地介绍了Excel 2007电子表格系统的基础知识
、基本操作和数据管理分析技术。
在编写过程中，坚持以就业为导向、以能力为本位的原则，力求突出教材的实用性、适用性和先进性
。
本书共分1 0童。
第l章介绍Excel 2007的用户界面，并讲述工作簿、工作表和单元格的基本概念；第2章介绍Excel 2007中
的基本操作，包括创建工作簿、保存工作簿、打开和关闭工作簿及操作工作表；第3章讲述工作表的
编辑，包括手动输入数据、自动填充数据、修改单元格数据、移动和复制数据、插入行列或单元格及
删除行列或单元格；第4章讨论如何对工作表进行格式化，包括设置单元格格式、设置条件格式、调
整行高与列宽、使用单元格样式及美化工作表：第5章讲解如何对工作表进行打印，包括设置页面、
设置文档主题、使用视图方式及打印工作表：第6章讨论如何利用公式对工作表数据进行计算，包括
公式概述、创建公式、单元格引用、使用数组公式、处理名称及审核公式；第7章介绍如何利用函数
对工作表数据进{亍计算，首先讲述函数的作用、语法和分类，然后讲解如何输入和嵌套函数，最后分
门别类地讨论一些常用函数的使用方法；第8章讲述图表的制作方法，主要介绍图表的组成和类型、
创建图表及设置图表格式：第9章讨论如何进行数据处理，包括导入数据、使用Excel表格、数据排序
、数据筛选及分类汇总；第10章讨论如何进行数据分析，包括使用数据透视表、使用数据透视图及创
建趋势线。
本书及源文件中用到的数据均为虚构，如有雷同，实属巧合。
本书由赵增敏、秦笑舒担任主编，朱粹丹、余霞担任副主编。
参加本书编写、数据测试和文字录入的还有赵朱曦、郭宏等，在此一并致谢。
由于作者水平所限，书中疏漏和错误之处在所难免，恳请广大读者提出宝贵意见。
为了方便教师教学和学生学习，本书还配有源文件、教学指南、电子教案和习题答案（电子版）。
请有此需要的教师或学生登录华信教育资源网免费注册后进行下载，有问题时请在网站留言板留言或
与电子工业出版社联系。
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内容概要

Excel 2007是Microsoft Office System 2007中的电子表格软件，它提供了强大的工具和功能，可以用来制
作电子表格、完成各种数据运算、进行数据分析与预测、制作图表等。
本书通过大量的实战演练，详细地介绍了Excel 2007电子表格系统的基础知识、基本操作和数据管理分
析技术。
本书共分10章，主要内容包括：初识Excel 2007，Excel 2007基本操作，编辑工作表，格式化工作表，打
印工作表，公式应用，函数应用，制作图表，数据处理，数据分析。
    本书坚持以就业为导向、以能力为本位的原则，突出实用性、适用性和先进性；结构合理、论述准
确、内容翔实、步骤清晰，注意知识的层次性和技能培养的渐进性；遵循难点分散的原则合理安排各
章的内容，降低学生的学习难度；通过丰富的操作实例引导学习者学习，旨在培养他们的实践动手能
力。
每章后均配有本章小结、习题和上机实验。
    本书可作为中等职业学校计算机及应用等专业的教材，也可作为各类办公自动化人员的参考书。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Excel 2007实用教程》：中等职业学校教学用书(计算机技术专业)。
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