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《新手学Excel2007办公应用》

内容概要

《新手学Excel 2007办公应用》是指导初学者快速掌握Excel 2007办公应用的入门书籍。书中详细地介绍
了初学者必须掌握的Excel 2007办公应用软件的基础知识和操作方法，并对初学者在使用Excel 2007办公
时经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。《新手学Excel 2007办
公应用》分为5篇：第1篇主要介绍创建Excel 2007工作簿和工作表，在工作表中输入与编辑数据，设计
表格以及添加各种对象等内容；第2篇主要介绍使用Excel 2007制作各种公司办公文档，插入各种图形
图像美化表格以及保护和打印工作表等内容；第3篇主要介绍编制和分析财务报表；第4篇主要介绍对
市场营销表格进行数据处理，绘制和美化图表以及数据透视表和透视图的应用等内容；第5篇主要介
绍编制企业产销预算分析表和方案以及宏，表单和窗体控件的使用等内容。
《新手学Excel 2007办公应用》附带一张情景、互动式多媒体教学光盘，本光盘具有一个全新的实景操
作环节“跟我上机”，本环节可以考查读者的知识掌握程度，并对读者的操作正误进行检测，使读者
能有针对性地进行辅助学习。同时光盘中还赠送了一本包含400个Excel 2007常见问题解答的电子图书
和100个Excel经典模板，大大地扩充了《新手学Excel 2007办公应用》的知识范围。
《新手学Excel 2007办公应用》主要面向Excel 2007办公应用的初级用户，适合于各行各业需要学习Excel
2007办公应用的人员使用，同时也可以作为Excel 2007办公短训班的培训教材或者学习辅导书。
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书籍目录

第1篇　入门篇　第一章　我的第一个Excel工作表  　1.1　创建Excel 2007工作簿 　 1.2  创建生产日基本
表   　 1.2.1　输入文本数据    　1.2.2  输入时间    　1.2.3  输人日期    　1.2.4　设置自动换行    　1.2.5  从
下拉列表中选择数据  　1.3  设置单元格    　1.3.1  合并与拆分单元格    　　1.合并单元格    　　2.拆分单
元格    　1.3.2插入与删除单元格    　　1. 插入单元格    　　2.删除单元格    　1.3.3  隐藏与显示单元格    
　　1.隐藏单元格    　　2.显示单元格    　1.3.4  调整表格的行高和列宽    　　1.调整行高    　　2.调整列
宽  　1.4  隐藏工作表的网格线  　1.5  添加并设置表格边框 　 1.6保存生产日报表　第2章　初次设
计Excel工作表　　2.1  设计生产日报表   　 2.1.1　设置表格信息   　　 1.数值数据的设置   　　 2.字体
格式的设置    　　3.对齐方式和方向的设置    　　4.底纹和图案的设置    　2.1.2　套用单元格样式    
　2.1.3　套用表格格式　　2.2　插入及设置文本框   　 2.2.1  绘制斜线表头    　2.2.2　插入文本框    
　2.2.3　设置文本框　　2.3  每一页都显示页标题——冻结窗格　　2.4  添加和设置页眉页脚   　 2.4.1  
添加页眉页脚   　 2.4.　2设置页眉页脚　　2.5  添加批注    　2.5.1  插入批注    　2.5.2　设置批注格式　
　　2.5.3  隐藏或显示批注　　2.6  另存为模板山　第3章　公司员工档案管理　　3.1  制作员工档案表  
　　3.1.1设置表格标题 　　 3.1.2快速输入员工编号    　　1.使用填充柄填充数据    　　2.使用〔序列〕
对话框填充数据   　 3.1.3  输入相关档案内容    　　1.选中单元格输入姓名信息   　　 2.使用下拉列表输
入性别信息   　　 3.设置政治面貌信息的数据有效性   　　 4.使用组合键填充学历信息   　　 5.拖动鼠
标填充所属部门信息   　　 6.输入出生日期   　　 7.输入联系电话　　3.2  设计员工档案表    　3.2.1  填
充单元格颜色    　　1.设置单元格底纹颜色    　　2.套用单元格样式和表格格式   　 3.2.2  设置背景图    
　3.2.3  使用主题    　　1.套用主題样式    　　2.设置主题样式　　3.3  为表格上锁——保护工作表    
　3.3.1  设置密码保护    　　1.设置密码保护    　　2.撤销密码保护    　3.3.2  使用数字签名保护    　　1.
使用数字签名保护    　　2.撤销数字签名保护　　3.4　保护工作簿   　 3.4.1保护工作簿   　 3.4.2撤销工
作簿保护　　3.5  以修订方式保护共享工作簿；   　 3.5.1  创建并保护共享工作簿    　3.5.2　接受或拒绝
修订    　3.5.3  取消共享工作簿　　3.6  打印员工档案表    　3.6.1  页面设置    　　1.设置页面布局    　
　2.设置页边距    　　3.设置页眉和页脚    　3.6.2　设置工作表    　3.6.3  打印预览　第4章　公司费用
管理　第5章　公司员工管理第3篇　财务篇　第6章　盈利能力——利润表　第7章　资产状况——资
产负债表　第8章　获取现金——现金流量表第4篇　市场营销篇　第9章　数据处理方便快捷——年销
售资产预算表　第10篇　制作动态图表——产品销售统计表　第11篇　数据显示更直观——销售人员
工资提成表第5篇　生产管理篇　第12章　高效准确——企业产销预算　第13章　简易管理——进销存
管理系统
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编辑推荐

　　不怕是新手，轻松学得会。全新互动多媒体学习模式。　　看得懂：按照初学者接受知识的难易
程度，由浅入深地组织内容　　学得会：“语言通俗易懂+实例精彩丰富+初学者常见问题解答”的完
美结合，帮助您轻松学会使用Excel2007办公　　用得巧：与读者的工作和生活紧密结合，学有所用　
　视频教学：4个小时情景·互动式多媒体视频教学　　超值奉送：100套全面提升办公次序的Excel模
板，400个Excel2007常见问题解答
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精彩短评

1、对于新手来说，这本书挺实用的，内容较全面，易懂
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