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内容概要

　　本手册采用“基本操作入门+典型实例进阶+自己动手提高”的全新体系结构，从零开始，通过丰
富的实例和翔实的图文讲解，系统并全面地介绍了Excel 2007在办公应用中的相关知识，目的是让读者
先入门，再提高，然后达到精通应用的水平。
    手册共11章，前3章讲解了Excel入门的基本操作，包括Excel 2007新功能介绍、文件管理、单元格操
作以及工作表操作等。
第4章和第5章介绍了数据处理和数据分析的操作方法。
第6章介绍了Excel图表在办公中的应用。
第7章介绍了数据透视表和数据透视图。
第8章则讲解了Excel高效率办公的技150第9章介绍了Excel的页面设置和打印输出方法。
第10章、第11章为Excel办公实例精讲，将本手册所学知识溶入到综合实例中进行全方位了解，巩固了
学习知识。
    手册内容丰富多彩，知识点层次分明，从基础知识到专业制作都有详细的介绍，适合于使用Excel办
公的初、中级读者阅读，同时也可作为相关院校及培训机构的教材使用，是学习与掌握Excel高效办公
知识的理想用书。
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