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《快学快用》

内容概要

《快学快用:Excel 2007表格处理》详细介绍了Excel 2007中表格制作与处理的方法，主要内容包括：认
识Excel 2007的操作界面、单元格、工作表和工作簿，Excel 2007的基本操作，编辑数据与单元格，工作
表的基本操作，格式化工作表，计算表格数据，数据透视图表，插入与编辑图形，打印工作表，数据
的超链接与网络共享等知识。 
《快学快用:Excel 2007表格处理》版式新颖、内容详实、易学易懂，通过《快学快用:Excel 2007表格处
理》的学习，读者能够在短期内学会各种Excel表格的制作。《快学快用:Excel 2007表格处理》每章按
“知识讲解+实战演练+上机练习”的结构进行讲解，步骤讲解以图为主，每章后面附有相关练习题，
可使读者达到巩固和应用知识的目的。
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《快学快用》

章节摘录

　　第4章 工作表的基本操作　　4.1 选择工作表　　如果要同时在几个工作表中输入、编辑数据，或
同时对多个工作表进行格式设置或打印，则可以通过单击窗口底部的工作表标签，快速选择不同的工
作表。　　选择工作表有如下几种方式。　　选择一张工作表：单击某工作表的标签即可选择该工作
表，如果看不到所需标签，可以单击标签滚动按钮以显示所需标签，然后单击该标签，选中的标签背
景呈白色显示。　　选择两张或多张相邻的工作表：单击第一工作表的标签，然后在按住【Shift】键
的同时单击要选择的最后一张工作表的标签即可。　　选择两张或多张不相邻的工作表：单击第一张
工作表的标签，然后在按住【Ctrl】键的同时单击要选择的其他工作表的标签。　　选择工作簿中全
部的工作表：在任意一张工作表标签上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“选定全部工作表”
命令。
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编辑推荐

　　《快学快用：Excel 2007表格处理》定位于希望学习Excel表格制作与处理的电脑初学者，适用于需
要使用Excel的电脑办公人员和对Excel感兴趣的电脑爱好者学习和参考，以及各大专院校和电脑培训学
校作为教材使用。
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