
 “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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公式和函数

本课建议学习时间

主要知识点视频

   使用数组公式

   掌握单元格引用功能

   掌握常用函数的应用

学完本课后您将可以

本课学习时间为 60分钟，其中建议分配 40

分钟学习公式和函数的基本知识，分配 20分钟观

看视频教学并进行练习。

 输入数组公式

 单元格引用功能

 常用函数的应用
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公式和函数是 Excel最基本和最重要的应用工具之一，对公式与函数的了解和掌握越深，运

用 Excel分析处理数据就越熟练。如果没有公式，Word文字处理软件就可以取代 Excel建立

电子表格，因此可以说公式是 Excel的核心。Excel提供了完善的环境来创建复杂的公式，用

户只需要运用少量的运算符，结合 Excel提供的函数，就可以把 Excel作为功能强大的数据

分析工具使用。

公式是对工作表中的数值进行计算和操作的等式，以“＝”开始，可以包括运算符、单元格

引用、值或常量以及工作表函数。

6.1   数组公式

6.1.1   公式的基本元素

在公式中，可以输入以下几种元素。

运算符：运算符对公式的元素进行特定类型的计算，一个运算符就是一个符号，例如“*”、“＋”等。

单元格引用：利用特殊引用格式对需要的单元格中的数据进行引用。

值或常量：直接输入公式的值或文本。

工作表函数：包括一些函数和参数，可以返回一定的函数值。

高手点拨

像其他运算一样，在 Excel中括号（包括各类括号）可以覆盖其内置优先顺序。括号中的表达式将享有最高优先级，

从而被最先计算。

6.1.2   输入数组

数组就是可以进行直接操作或者个别操作的一组记录。在 Excel中，数组是用最大括号括起来的。

数组还分为一维数组和二维数组，下面具体介绍输入的方法。

1．输入一维数字数组

一维数组是由逗号隔开的，例如有4个元素的水平数组常量：“12,56,48,39”，输入方式如下。

1    输入一维数组

图 6-1    输入一维数组

1  选中 4个水平相连的单元格。

2  在单元格中输入“＝ {12,56,48,39}”，

如图 6-1所示。

2 1
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2    按下Ctrl+Shift+Enter组合键

1  输入完毕后，按下 Ctrl+Shift+Enter

组合键，将数组分别输入到单元格中，

输入数组后的单元格效果如图 6-2

所示。
图6-2    按下Ctrl+Shift+Enter组合键

2．输入一维文本数组

输入数组的时候，除了可以输入数字外，还可以输入文本，具体的操作步骤如下：

1    输入月份

1  按照前面介绍的方法，选中需要输入

数组的单元格区域。

2  在编辑栏中输入“={"一月","二月", 

"三月 ";"四月 "……"十二月”}”，如

图 6-4所示。

图 6-4    输入月份

2    按下Ctrl+Shift+Enter组合键

1  输入完毕后，按下 Ctrl+Shift+Enter

组合键，效果如图 6-5所示。

图6-5   按下Ctrl+Shift+Enter组合键

高手点拨

本例中在单元格 C1中显示了三月，但是四

月却显示在单元格 A2中，此处用户需要注

意，在编辑栏中输入了“三月”后，不是用

逗号隔开的，而是用分号隔开的，也就是

说在输入数组时，如果需要换行显示数组，

则在数组后输入分号即可。

1

图 6-3   显示同一数组

1

2

1

1

3    显示同一数组

1  此时单击任意数组单元格，如单击单

元格 DI，在编辑栏中将显示为“{＝

{12，56，48，39}}”，如图 6-3所示。
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6.1.3   输入数组公式

在工作表中可以直接使用含有数组的公式，下面具体介绍输入数组公式的操作步骤。

原始文件：实例文件 \第 6课 \原始文件 \数组公式 .xlsx、输入数组公式 .xlsx
最终文件：实例文件 \第 6课 \最终文件 \数组公式 1.xlsx、输入数组公式 1.xlsx

1．使用两种数据输入数组公式

图 6-6   输入公式

2    按下Ctrl+Shift+Enter组合键

1  输入完毕后，直接按下 Ctrl+Shift+ 

Enter组合键，显示计算结果，如图 6-7

所示。

3    显示输入的数组公式

1  单击单元格 D4，用户可以看到在编

辑栏中显示的公式和 D2单元格相同，

由此得知数组公式和数组一样也是一

个整体，如图 6-8所示。

2

图6-7   按下Ctrl+Shift+Enter组合键

图 6-8   显示输入的数组公式

1    输入公式

1  打开附书光盘中的“第 6课 \原始文

件 \数组公式 .xlsx”电子表格。选中

需要输入数值公式的单元格，这里选

择 D2:D7单元格区域。

2  在编辑栏中输入公式“＝ B2:B7*C2:

C7”，如图 6-6所示。

2．使用一种数据输入数组公式

图 6-9   输入公式

2

1

1    输入公式

1  打开附书光盘中的“第 6课 \原始文

件 \输入数组公式 .xlsx ”电子表格，

选中单元格区域 C3:C14。

2  在编辑栏中输入公式“＝ B3:B14* 

G2”，如图 6-9所示。

1

1

1
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