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前言

随着计算机的普及，Excel在人们的日常办公中发挥的作用越来越重要，熟练掌握Excel可以在进行数据
处理时得心应手，极大地提高了工作效率。
通过实例来学习Excel是一种快速有效的学习方法，现在的图书市场以实例为主线的图书很多，但对知
识的讲解不到位，往往只给出了实现的过程，却没有给出实例实现的思路和方法，这在很大程度上制
约了读者Excel的实际应用水平。
为满足读者的需求，本书将以实例+知识讲解+应用范围+实现过程的形式来带领读者学习Excel2007，
使读者在完成实例制作的同时，更多地掌握实例所应用的关键技术，以帮助读者快速提高，Excel技能
，并能够根据所学知识举一反三。
本书内容本书精选了122个典型实例，共分12章，为了方便读者阅读本书，现将本书中各章的内容简介
如下。
第1章主要介绍Excel2007的基本操作。
第2章主要介绍常用的编辑数据的方法。
第3章主要介绍对工作表的美化操作。
第4章主要介绍图片与自选图形的应用。
第5章主要介绍页面设置与打印的方法。
第6章主要介绍图表的应用。
第7章主要介绍公式与函数的一些基本操作。
第8章主要介绍一些常用函数的用法。
第9章主要介绍查找与引用函数，文本函数、信息函数、逻辑函数等一些专用函数的使用。
第10章主要介绍Excel中强大的数据管理功能。
第11章主要介绍在Excel中用于快速汇总、分析数据的数据透视表和数据透视图的创建、布局、编辑、
统计等。
第12章综合前面各章所介绍的知识制作了工资明细管理典型案例，读者可通过本章学习掌握大型工作
表的制作方法。
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内容概要

本书从初、中级读者的实际情况出发，精选了122个日常办公中的典型实例，通过这些实例全面系统地
介绍了Excel的最新版本——Excel 2007在电脑办公中的应用，包括Excel 2007的基本操作、数据的编辑、
工作表的美化、图表、函数、数据分析与处理、透视图、透视表等各方面的内容。
书中的每个实例都按照“实例说明”、“知识要点”、“实现过程”的结构顺序进行讲解，从而使知
识点与实际操作更加融会贯通。
　　本书实例的应用范围广，讲解透彻，并配有“注意”、“提示”、“技巧”等特色栏目，通过这
些小栏目可以及时解决读者在学习时遇到的各种问题。
另外，随书配套的光盘中提供了书中所有案例的原始文件，读者可在此基础上进行操作，从而减少了
读者在学习时录入大量数据的麻烦。
所有案例均配有视频录像及语音讲解，视频录像及语音讲解中详细记录了各个案例的开发思路及开发
步骤，可以供读者更好地参考学习。
　　本书定位于使用Excel的初、中级读者，适合学生、日常办公人员、国家公务员、统计或管理方面
的人员、Excel爱好者等学习和使用。
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书籍目录

第1章　Excel 2007的基本操作  1.1　打开Excel文件　    实例001　启动Excel时自动打开某个工作簿　    
实例002　启动Excel时打开活页夹中的所有文件　  1.2　保存工作簿　    实例003　设置默认保存文件的
位置　    实例004　保存工作区　  1.3　工作表　    实例005　移动或复制工作表　    实例006　同时在多
个工作表中输入相同的资料　    实例007　显示或隐藏工作表　    实例008　同时查看工作表的不同部
分　  1.4　保护工作表或工作簿　    实例009　锁定工作簿的结构和窗口　    实例010　加密工作簿　    
实例011　保护工作表　  1.5　单元格　    实例012　通过选择单元格区域同时设置多个单元格　    实
例013　选择特定类型的单元格　    实例014　合并单元格　第2章　编辑数据  2.1　输入数据　    实
例015　在多个不连续的单元格中同时输入数据　    实例016　将内容或格式同时填充到多个工作表中
　    实例017　按一定规律输入数据　  2.2　行与列　    实例018　行列转置　    实例019　显示和隐藏行
或列　    实例020　保持标题行或标题列中的数据可见　  2.3　查找与替换　    实例021　查找和替换表
格中的内容　    实例022　查找与替换格式　  2.4　插入特殊符号　    实例023　在Excel中插入特殊符号
　  2.5　批注　    实例024　批注的编辑与格式设置　    实例025　为单元格添加弹出图片　  2.6　超级
链接　    实例026　为客户名称添加销售信息超级链接第3章　美化工作表  3.1　单元格格式　    实
例027　为数值设置小数位数及添加千位分隔符　    实例028　设置日期、时间格式　    实例029　在单
元格中输入超长数据　    实例030　制作斜线表头　  3.2　更改文本方向　    实例031　垂直或自定义文
本方向　  3.3　设置文字或表格的外观　    实例032　设置文字外观　    实例033　为文字或数字添加上
标或下标　    实例034　为工作表添加边框及背景图案　    实例035　使用条件格式自动标识数据　第4
章　图片与形状  4.1　插入剪贴画、图片、艺术字　    实例036　插入剪贴画　    实例037　插入指定路
径下的图片　    实例038　插入与编辑艺术字　  4.2　插入与编辑形状　    实例039　插入与编辑形状　 
  实例040　在形状中添加和编辑文字　    实例041　快速复制出多个相同的形状　    实例042　将多个形
状组合为一个形状　    实例043　设置形状的效果　    实例044　制作组织结构图　第5章　页面设置与
打印  实例045　设置纸张方向和纸张大小　  实例046　设置页眉、页脚、页边距　  实例047  打印工作
表　  实例048　打印标题行或标题列　第6章　图表的应用  6.1　创建图表　    实例049　利用柱形图制
作销量图表    实例050　利用折线图查看图书走势　    实例051　利用饼图制作费用支出比例图　    实
例052　利用条形图分析顾客消费走势　  6.2　编辑与美化图表　    实例053　改变图表的类型　    实
例054　添加或删除数据系列　    实例055　为图表添加数据标签　    实例056　 美化图表　  6.3　复杂
图表的设计　    实例057　为数据系列添加垂直线　    实例058　修改图表中坐标轴的刻度值　    实
例059　设置坐标轴上标签的位置　    实例060　在图表中显示数据标签　    实例061　在图表中处理隐
藏或空值数据　    实例062　在图表中添加分析线　  6.4　特殊图表创建　    实例063　创建带有选项按
钮的动态图表　第7章　公式与函数第8章　常用函数第9章　专用函数第10章　数据管理第11章　数据
透视表和数据透视图第12章　工资明细管理典型案例

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Office高手>>

章节摘录

插图：此时将打开“常规选项”窗口，用户可通过“打开权限密码”和“修改权限密码”文本框为工
作簿加密，如图1.28所示。
“打开权限密码”文本框：如果用户在此文本框中设置密码，则其他用户在没有输入正确的密码之前
，是无法对该文件进行访问的。
这是Excel中安全级别最高的保护功能。
“修改权限密码”文本框：如果用户在此文本框中设置密码，则其他用户在打开文件时，会弹出“密
码”对话框。
如果不知道正确的密码，则可以单击“只读”按钮打开文件。
用户可在打开的工作簿中进行编辑操作，但不能将编辑的结果直接存盘，只能另存为一份副本。
目前，密码破解软件的破解功能已非常强大，被加密的文件将随时有可能遭遇被破解的风险。
因此，用户在设置密码时，一定要增加复杂性，尽量不要用单一的数字或英文字母。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Office高手>>

编辑推荐

《Office高手Excel2007应手技巧100例》中包括：121个精彩实例，10套常用模板文件，300分钟视頻教
学录像。
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