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前言

Excel 2007是微软公司最新发布的Office 2007办公软件的一个重要组成部分，主要用于数据计算和数据
统计。
使用Excel 2007可以更加高效、便捷地完成各种中小型企业的数据统计和管理工作。
Excel 2007在继承以前版本优点的基础上，增加了许多新功能，并且工作界面也发生了翻天覆地的变化
。
在Excel 2007中可以创建和编辑报表、表格，对报表或表格中的数据进行排序、筛选和数据汇总，有助
于了解数据的意义从而做出明智的决策。
通过数据的单变量求解、规划求解和方案管理器等功能，可以很方便地管理、分析数据，帮助用户完
成很多复杂的工作，从而为企事业单位的决策管理提供可靠依据。
1．本书主要内容全书共分11章，介绍了Excel 2007基础知识和面向实际的应用知识。
各章主要内容如下：第1章初识Excel 2007，从Excel 2007的全新界面入手，了解其新增功能。
讲述了电子表格基础知识，如Excel的创建、保存、打开等内容。
第2章电子表格的基本操作，如何在单元格中输入数据及利用自动填充数据功能实现数据的快速输入
等内容。
第3章管理工作簿，包括对工作表的操作，如设置行高与列宽、隐藏行或列以及隐藏和恢复工作表。
还介绍了工作簿的基本操作、查找与替换，以及保护工作表和工作簿的方法。
第4章美化工作表，包括对单元格边框和颜色的设置、使用样式、条件格式的应用，以及对图片
和SmartArt图形的操作。
第5章使用公式和函数，包括公式的应用和创建，以及函数的功能和类型等，重点学习求和计算方法
，还介绍了对Excel中的数据进行审核的知识。
第6章介绍了图表的运用，包括图表的认识、创建、编辑等操作，以及图表的类型及格式设置。
第7章管理数据，介绍数据有效性、数据的排序、筛选和分类汇总，以及如何使用数据透视表来分析
数据等内容。
第8章分析数据，包括使用数据表、单变量求解、规划求解、使用方案管理器，以及如何使用合并计
算功能。
第9章打印工作表，包括页面设置、打印预览、设置打印范围和打印工作表，以及如何使用分页符对
工作表进行分页等内容。
第10章宏与VBA，包括宏的创建和基本操作、VBA的基础知识和设计等功能。
第11章Excel综合实例，包括资产负债表、应收账款的处理、通信费年度计划表和销售报表。
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内容概要

　　《Excel2007中文版标准教程》全面介绍Excel 2007的数据管理和应用的操作方法及技巧。
全书共分11章，介绍Excel 2007基础操作，应用公式和函数进行数据处理，使用图表展示数据关系；利
用Excel方案管理器或规划求解等功能分析数据。
《Excel2007中文版标准教程》每章提供了系列实验指导，并且最后提供了思考与练习题。
附书光盘提供了《Excel2007中文版标准教程》实例完整素材文件和全程配音教学视频文件。
　　《Excel2007中文版标准教程》既适合作为高职高专院校学生学习Excel 2007数据管理的教材，也可
作为计算机用户办公应用自学的参考资料。
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编辑推荐

《Excel2007中文版标准教程》总结了作者多年Excel应用和教学心得，系统讲解了Excel 2007的要点和难
点，提供丰富的实验指导和习题，范例典型实用，图文并茂，配套光盘提供语音视频教程和数据库实
例。
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