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内容概要

　　《Excel电脑制表轻松入门》专为Excel电子表格制作入门级读者量身定制。
通过课堂案例式教学帮助入门级读者明白Excel电子表格创建方法、数据表数据源的管理分析，学会如
何使用Excel中的函数和公式来对电子表格进行快速计算、统计处理，熟练掌握Excel透视图透视表以及
宏与VBA编程的高级应用。
此外，《Excel电脑制表轻松入门》还为读者配送了多媒体视频光盘，光盘中收录了课堂同步配套的多
媒体视频教程。
读者可以边学边练，达到理论知识与实践操作的完美结合。
从而迅速入门，晋升表格制作高手。
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书籍目录

第1讲 Excel 2007新手上路第1课 初识办公软件Excel 20071.1 什么是Excel 20071.2 Excel 2007和Office 2007
第2课 第一次安装Excel 20072.1 安装Office 2007套件2.2 安装独立的Excel 20072.3 卸载Excel 20072.4 自动安
装Excel 2007小知识：Office 2003升级的问题第3课 启动并运行Excel 20073.1 从开始菜单打开Excel3.2 从桌
面快捷方式打开Excel3.3 从文件打开Excel3.4 关闭Excel小知识：什么是文件关联第4课 看清Excel 2007工
作界面4.1 创新体验Office按钮4.2 主窗口标题栏区域4.3 Office 2007风格功能区4.4 使用Office状态视图和
缩放4.5 更多ExceI界面元素动手练一练：更改Excel文件关联第2讲 Excel 2007基础操作第1课 开始一
个ExceI文件1.1 创建新的ExceI文件1.2 使用内置模板1.3 标准方式打开文件1.4 以副本方式打开文件1.5 以
只读方式打开文件第2课 保存Excel文件2.1 以普通方式保存文件2.2 保存文件的副本2.3 以其他格式保存
文件2.4 保存和创建模板小知识：什么是Office Online第3课 管理工作簿与工作表3.1 插入工作表3.2 删除
工作表3.3 重命名工作表3.4 移动或复制工作表小知识：工作簿的能力第4课 Excel中数据和内容的选
择4.1 以普通方式选择4.2 选择任意位置的连续多个单元格4.3 选择整个文件4.4 以键盘功能键辅助选择
小知识：Excel选择的界面细节第5课 复制和粘贴功能5.1 移动或复制整个单元格区域5.2 用鼠标移动或
复制单元格区域⋯⋯第3讲 Excel数据录入和管理第4讲 表格格式和效果设置第5讲 数据管理和公式应用
第6讲 用函数计算数据第7讲 使用图表分析数据第8讲 管理Excel文档第9讲 Excel数据透视表和透视图
第10讲 使用宏和VBA
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