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内容概要

本书由17章组成，前14章以基础知识为主，详细介绍了Excel 2007新增功能的用法以及基本知识点，
后3章则是以综合实例为主，将Excel 2007中的常用功能融会贯通到实例中，使读者能够更好地掌握和
运用Excel的基本功能来实现更复杂的操作。
 书中还增加了“办公室点兵”和“专栏”，在“办公室点兵”中读者可以巩固本章学习的知识点，并
能够举一反三地应用在实际办公中，而“专栏”主要介绍在本章中有关于Excel的新增或高级功能。
其中1～5章详细介绍了Excel 2007的基础操作；第6～10章则详细介绍了公式和函数、数据处理、图表
分析、数据透视表与数据透视图和数据分析工具的相关内容；第11～12章向用户介绍了Excel 2007的打
印及安全性设置；第13～14章则介绍了宏与控件和数据链接的内容；第15～17章以综合实例为主，
将Excel 2007中的常用功能融会贯通到实例中，使读者能够更好地掌握和运用软件实现更复杂的操作。
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