
 “新视听课堂”系列丛书简介

在当今科技高速发展、竞争日益激烈的时代，计算机已经成为人们谋生的一种重要手段，如果

不懂计算机，就很难在社会中生存。一本好的计算机图书，无疑是广大电脑初学者由“菜鸟”晋

级为高手的制胜法宝。为了帮助您快速迈进电脑应用高手的行列，我们特别策划并编写了这套

丛书，希望能为您的学习和工作尽一点绵薄之力。

本系列丛书以广大计算机用户的实际需求为出发点，以实用为最终目的，介绍了日常工作与生活

中最热门、最流行的电脑工具软件，涵盖了电脑应用的最常见领域，起点低、内容全、上手快、容

易学，对于不懂电脑的读者而言，可谓一读即会。

丛书内容    

                           书   名

《新视听课堂——电脑入门轻松互动学》

《新视听课堂——Office 2007公司办公轻松互动学》

《新视听课堂——Excel 2007电子表格制作轻松互动学》

《新视听课堂——Windows Vista操作系统轻松互动学》

《新视听课堂——上网入门轻松互动学》

《新视听课堂——五笔打字轻松互动学》

《新视听课堂——Photoshop CS3图像处理轻松互动学》

《新视听课堂——Flash CS3动画设计轻松互动学》

《新视听课堂——CorelDRAW X3绘图设计轻松互动学》

《新视听课堂——3ds Max 9三维设计轻松互动学》

《新视听课堂——Dreamweaver CS3网页设计轻松互动学》

丛书特色         

                特   色                                                                  说   明

 1  国内首创的MP3学习模式

     让您体验边听边学的乐趣

采用国内首创的MP3语音教学方式，将视频教学语音解说提

炼为MP3格式的音频，可将其复制到MP3、MP4设备中随时随

地进行学习，甚至可以脱离书本，边听边学！

按照教程的课时结构设计了一套完整的视频教学体系，配

合全程语音解说和详细的操作演示，再现知识点讲解和案

例制作全过程。

2  轻松攻克难关的视频教学

     让您像看电影般学完课程

3  人性化的互动学习方法

    让您亲手进行实战模拟

在讲解中设计了互动测试环节，让读者可以亲手进行实践操作，

从而创造一种真正的人性化互动学习环境。
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前 言

本书知识结构        

   课   时                                                                       内   容

6~15课
进阶与高级应用部分，将Excel 2007知识点融入各个练习与实例，引领读者由浅入

深地掌握各课中涵盖的知识点。

1~5课 Excel 2007基础入门部分，主要介绍了Excel 2007中的基础知识和基本操作。

16~18课
综合实例部分，分别介绍制作与分析公司销售情况、制作员工工资表和市场调查分

析三个大型综合案例，综合应用本书知识点，巩固读者所学内容。

4  巩固知识的解惑提问环节

    让您尽量少走学习的弯路

每个课时最后设置了“新手提问”环节，有针对性地收集了8个问

题，专门针对初学者在学习过程中遇到的各种常见问题以及产生的

疑惑进行解答。

6  帮助学习的超值掌中宝手册

    让您拥有1+1>2的超值实惠

本书配备了一本掌中宝手册，其中收录Excel 2007快捷键及函数集

锦等不同内容，随查随用不求人。

书中将操作步骤化繁为简，为所有的操作步骤都标注了操作顺序，

即使对于从未接触过软件的读者而言，学习起来也毫无障碍。

5  轻松易学的阅读方式

    让您从0开始也无障碍

                                                                       编   者             

 2008年2月

1  7小时多媒体视频教学
知识点讲解结合语音视频教学，为您提供一套生动鲜明的“活

教材”。

2  价值268元正版软件
正版金山毒霸2008杀毒套装、暴风影音、超级兔子魔法设置、极

品五笔、豪杰大眼睛……

3  204个MP3语音讲解文件
重要知识点的MP3语音讲解文件，读者可直接存储在MP3、MP4播

放器中，边听边学。

本书力求严谨细致，但限于水平有限，加之时间仓促，书中难免出现疏漏与不妥之处，敬请广大读者

批评指正。本书第1~3课由陈润、陈浩、高峰、高霞、郭娜编写；第4~8课由贺凯、胡维秀、康健、李

刚、李军、刘贵国编写；第9~12课由刘强、曲云涛、孙素华、周静、王浩、王杰编写；第13~18课由杨

杰、吴迪、陈晓鑫、关保清、张国亮、杨晓亮、王伟 、杨帆编写。

本书光盘内容     
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Microsoft Excel是美国微软公司开发的 Windows环境下的电子表格系统，它是目前应用最

为广泛的办公室表格处理软件之一。自软件诞生以来，Excel历经了 Excel 5.0、Excel 95、

Excel 97、Excel 2000、Excel 2003和 Excel 2007等不同版本。随着版本的不断提高，Excel

软件强大的数据处理功能和操作的简易性逐渐进入了一个新的境界，整个系统的智能化程度

不断提高，它甚至可以在某些方面判断用户的下一步操作，使用户操作大为简化。这些特性，

已使 Excel成为现代办公软件重要的组成部分。

1.1.1   创建统计表格

作为 Microsoft Office办公套装软件之一，无论是商业办公还是一般的个人文书处理，Excel都

发挥着巨大的作用。

确切地说，Excel是一个电子表格软件，可以用来制作电子表格。如图 1-1所示为利用 Excel软

件创建的公司来客登记表。

用户能够通过功能强大的 Excel将杂乱的数据组织成有用的信息，然后分析、交流和共享所

得到的结果。Excel能帮助用户在团队中工作得更为出色，并能保护和控制对用户工作文件

的访问。另外，用户还可以使用符合行业标准的扩展标记语言（XML）更方便地连接到业务

程序。本节将为读者介绍 5种常用的 Excel功能。

1.1   Excel的用途

1.1.2   进行数据计算

在 Excel中，用户可以利用公式和函数实现数据的计算功能，Excel为用户提供了大量的函数来

简化计算过程。Excel中提供的函数其实上是一些预定义的公式，它们使用一些称为参数的特定

数值按特定的顺序或结构进行计算。用户可以直接用它们对某个区域内的数值进行一系列的运

算，如分析和处理日期值和时间值、确定贷款的支付额、确定单元格中的数据类型、计算平均值、

排序显示和运算文本数据等等。

图 1-1   创建来客登记表格
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例如，SUM 函数对单元格或单元格区域进行加法运算。如图 1-2所示为利用公式和 SUM函数

来计算办公用品的合计值。

1.1.3   创建多样化的统计图表

我们生活的这个世界是丰富多彩的，几乎所有的认知都来自于视觉。也许你无法记住一连串的

数字以及它们之间的关系和趋势，但是可以很轻松地记住一幅图画或者一个曲线。因此使用图

表可以使用 Excel编制的工作表更易于理解，便于交流。在 Microsoft Excel中，图表是指将工

作表中的数据用图形表示出来。

图 1-3将各地区每月的销售量用柱形图显示出来。图表可以使数据更加直观、吸引人、易于阅

读和评价，它们也可以帮助用户分析和比较数据。

图 1-3   在 Excel中创建图表

1.1.4   分析与筛选数据

在分析处理工作表中建立的相关数据表内容时，如果只从表格来分析，不仅工作十分复杂，而

且还容易出现错误。

Excel提供了强大的数据管理功能，使用者可以利用其中各项处理操作功能来分析及处理复杂的

数据，提高工作的效率。如图 1-4所示为利用 Excel软件筛选出的基本工资大于 3000元的员工

信息。

图 1-2   使用函数和公式进行数据计算
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图 1-4   筛选出“基本工资”大于 3000元的员工

1.1.5   打印数据

用户在 Excel中创建表格后，还可以对表格进行打印。在打印之前，可以预览打印的效果。当

用户通过打印预览查看一个工作表并感觉满意后，即可将该文档打印输出。

Excel为打印文档提供了灵活的方式，用户可以选择打印单页、若干页或全部打印输出。如图 1-5

所示为打印预览模式下的员工薪资记录表。

图 1-5   打印预览模式下的员工薪资记录表

目前，Excel最高的版本是 Microsoft Office Excel 2007。在新的面向结果的用户界面中，

Microsoft Office Excel 2007提供了强大的工具和功能，用户可以使用这些工具和功能轻松地

分析、共享和管理数据。如图 1-6所示为 Excel 2007的新界面。

1.2   Excel 2007的新界面
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