
Excel 2007电子表格处理实用教程

Excel 2007电子表格处理实用教程_下载链接1_

著者:刘小伟

出版者:电子工业

出版时间:2007-7

装帧:

isbn:9787121043581

Excel 2007是全球应用最广泛的电子表格处理软件Excel的最新版本。本书通过Excel
2007应用基础、应用范例和实训指导3大环节，全面介绍了Excel
2007的主要功能和面向实际的应用技巧，并循序渐进地安排了一系列行之有效的实训
项目。“应用基础”部分包括Excel
2007基础、工作表处理、工作表美化、公式与函数的应用、Excel图表、图形对象处理
、数据管理、数据分析和工作表输出等内容，还简要介绍了Excel VBA和Excel
2007的其他功能和应用，每章都围绕实例进行讲解，步骤详细、重点突出，可以手把
手地教会读者进行实际操作。“应用范例”部分列举了7个完整的工作簿制作范例，通
过详细的分析和制作过程讲解，引导读者将软件功能和具体应用紧密结合起来，启发读
者逐步掌握使用Excel
2007处理实用电子表格的基本方法和技巧。“实训指导”部分精心安排了13个实训项
目，这些项目涵盖了Excel 2007的主要功能，并设计了部分模拟实战训练项目。
本书适合作为各级各类学校和社会短训班的教材，同时也是广大办公人员和电脑初学者
相当实用的自学读物。
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重命名工作表 2.5.6 隐藏工作表 2.5.7 拆分和冻结工作表窗口 2.5.8 保护工作表和工作簿
本章要点小结 习题第3章 工作表的美化 3.1 单元格数据的格式设置 3.1.1 Excel
2007支持的数据格式 3.1.2 设置数字格式 3.1.3 直接使用格式图标格式化数字 3.2
设置单元格字体 3.2.1 使用“单元格格式”对话框格式化文本 3.2.2
使用格式工具栏格式化文本 3.3 设置单元格边框和背景 3.3.1 设置边框 3.3.2
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使用[格式]下拉菜单精确控制 3.6 自动套用格式 3.6.1 自动套用格式的方法 3.6.2
复制格式 3.7 条件格式化 3.8 样式及其应用 本章要点小结 习题第4章 使用公式和函数
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移动公式 4.3.5 删除公式 4.3.6 公式的循环引用 4.3.7 公式返回的错误值 4.3.8 审核公式
4.4 Excel函数基础 4.4.1 Excel函数简介 4.4.2 函数的参数 4.4.3 使用函数 4.4.4 函数的格式
4.5 常用函数及其应用 4.5.1 财务函数 4.5.2 日期与时间函数 4.5.3 数学和三角函数 4.5.4
统计函数 4.5.5 查询与引用函数 4.5.6 数据库函数 4.5.7 文本函数 4.5.8 逻辑函数 4.5.9
信息函数 4.5.10 其他函数简介 本章要点小结 习题第5章 应用Excel图表 5.1
Excel图表概述 5.1.1 图表的结构 5.1.2 常用的图表类型 5.2 在Excel中创建图表 5.3
设置图表的格式 5.3.1 图表区域及其选择 5.3.2 图表区域的修饰 5.3.3 图表标题的修饰
5.3.4 图表坐标轴的修饰 5.3.5 图表数据系列的修饰 5.3.6 图表图例的修饰 5.4 编辑图表
5.4.1 增加和删除图表数据 5.4.2 改变图表数据 5.4.3 添加趋势线和误差线 5.4.4
复制和删除图表 5.5 创建动态图表 5.6 保存和打印图表 本章要点小结 习题第6章
图形对象的处理 6.1 Excel 2007的图形对象 6.2 绘制和编辑形状 6.2.1 绘制形状 6.2.2
在图形中添加文字 6.2.3 设置图形颜色 6.2.4 设置形状的填充效果 6.2.5 形状效果 6.2.6
旋转图形 6.2.7 组合或取消组合图形对象 6.2.8 使用连接符线 6.3 添加剪贴画和外部图像
6.3.1 插入剪贴画 6.3.2 插入图像文件 6.3.3 图片编辑处理 6.4 创建艺术字 6.5
创建SmartArt图形 6.5.1 添加组织结构图 6.5.2 更改组织结构图 6.5.3
调整组织结构图的大小 6.5.4 删除组织结构图 6.6 添加文本框 6.7 使用公式编辑器 6.7.1
插入数学符号 6.7.2 插入常用数学结构 本章要点小结 习题第7章 数据管理和分析 7.1
数据筛选 7.1.1 自动筛选数据 7.1.2 高级筛选 7.2 数据排序 7.2.1 升序与降序 7.2.2
单列内容的排序 7.2.3 多列内容的组合排序 7.2.4 其他排序方式 7.3 分类汇总 7.4
创建和编辑透视表 7.4.1 创建数据透视表 7.4.2 使用数据透视表 7.5 合并计算 7.5.1
合并计算数据的一般方法 7.5.2 合并计算的自动更新 7.5.3 为合并计算添加源区域 7.5.4
更改合并计算源区域的引用 7.5.5 删除一个源区域的引用 7.6 数据假设分析简介 7.6.1
单变量求解 7.6.2 模拟运算表 7.6.3 方案管理器 7.7 数据分析工具简介 7.7.1
加载“分析工具库” 7.7.2 分析工具的类型 7.7.3 方差分析 7.7.4 描述统计 7.7.5 假设检验
本章要点小结 习题第8章 工作表的打印输出 8.1 打印设置 8.1.1 基本页面设置 8.1.2
详细设置页面 8.1.3 使用“分页预览”功能调整分页 8.2 打印预览和打印输出 8.2.1
打印预览 8.2.2 打印输出 本章要点小结 习题第9章 Excecl VBA初步 9.1
宏的概念及其应用 9.1.1 认识宏 9.1.2 在Excel 2007中录制宏 9.1.3 运行创建好的宏 9.1.4



查看宏代码 9.1.5 使用按钮来运行宏 9.2 VBA编程环境 9.2.1 启动VBA编辑器 9.2.2
VBA编辑器的工作环境 9.2.3 代码窗口 9.3 VBA编程基础 9.3.1 VBA的基本概念 9.3.2
VBA的过程 9.3.3 VBA的数据类型 9.3.4 VBA的变量、常量和函数 9.3.5 数组 9.4
VBA的程序结构 9.4.1 分支结构程序 9.4.2 循环结构程序 9.5
用VBA代码控制单元格、工作表和工作簿 9.5.1 控制单元格 9.5.2 控制工作表 9.5.3
控制工作簿 9.6 用户界面设计简介 9.6.1 创建对话框 9.6.2 创建窗体 本章要点小结
习题第10章 Excel 2007的其他功能和应用 10.1 用Excel 2007制作网页 10.1.1
另存为Web页 10.1.2 发布网页 10.1.3 创建和编辑超链接 10.1.4 用Excel
2007发送电子邮件 10.2 从Web上获取数据 10.2.1 使用Web查询获取可刷新的数据 10.2.2
导入Web数据的其他方法 10.3 共享工作簿 10.4 对象链接和嵌入 本章要点小结
习题第2篇 Excel 2007应用范例第11章 办公应用范例 范例1 客户资料管理 范例2
员工工资表 范例3 学生身体素质测试分析表 范例4 财务预测分析 举一反三训练第12章
其他应用范例 范例1 家装预算表 范例2 个人简历管理系统 范例3 曲目管理系统
举一反三训练第3篇 Excel 2007实训指导第13章 Excel 2007基础实训 实训1 熟悉Excel
2007的工作环境 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习 实训2
工作簿和工作表的基本操作 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习
实训3 格式化工作表 实训目标 实训[内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习 实训4
应用公式和函数 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习 实训5
创建和编辑图表 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习 实训6
处理图形对象 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习 实训7 数据管理
实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习 实训8 使用Excel的网络功能
实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习 实训9 工作表和工作簿的输出
实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习第14章 Excel 2007综合应用实训
综合实训1 医疗基金收支情况表 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习
综合实训2 公司财务报表 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习
综合实训3 销售业绩图表 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习
综合实训4 通用员工出勤统计表 实训目标 实训内容 参考实训过程 实训总结 思考与练习
部分习题参考答案 第1章 走近Excel 2007 第2章 工作表的基本处理 第3章 工作表的美化
第4章 使用公式和函数 第5章 应用Excel图表 第6章 图形对象的处理 第7章
数据管理和分析 第8章 工作表的打印输 第9章 Excel VBA初步 第10章 Excel
2007的其他功能和应用
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