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1.1  初识Excel 2007
[image: image41.jpg]


本节内容学习时间为8:00～9:00（视频：第1日\认识全新的Excel 2007）

微软公司出品的Office办公套装是目前最为流行的办公软件，最新版本为Office 2007，Excel 2007是Office 2007办公套装的组件之一。长期以来，Excel 2007以其强大的功能、良好的兼容性和人性化客户体验一直扮演着电子表格软件领域的领导者角色，更被誉为是“Windows编写的最好的应用程序”。

1.1.1  Excel的应用领域

Excel作为全球用户最多的电子表格软件，它可以完成数据储存、数据分析、数据处理和信息动态发布等工作，在处理Excel电子表格中的数据时，可以应用公式与函数进行计算、数据排序、数据筛选、数据汇总等操作，还可以生成图表等，被广泛地用于办公文秘、财务统计、会计、教育、金融和商务贸易等领域，是办公人员和数据处理人员工作中不可或缺的理想工具。

1．创建编辑表格

使用Excel 2007可以方便地制作出各种专业电子表格，如课程表、日常安排表和学生成绩表等。
2．公式编辑

使用Excel 2007提供的公式和函数，只需用户在表格中输入相应的公式或函数，即可自动计算出需要的结果。相比使用算盘或计算器等工具的传统计算账目的方式，效率可以提高很多。

3．分析管理数据
使用Excel 2007不仅可以对表格中的数据进行各种计算，还可以对数据进行排序和筛选，方便用户进行数据的统计和分析等操作。特别是可以将工作表中的数据转换为各种形式的可视性图表、透视表或透视图等，从而可直观地分析和了解需要的数据。

1.1.2  启动和退出Excel 2007

启动Excel 2007的常用方法有两种：一是从“开始”菜单中启动软件，即选择“开始”→“所有程序”→Microsoft Office→Microsoft Office Excel 2007命令；二是双击工作簿文件启动。
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1.1.3  认识Excel 2007全新工作界面

Excel 2007与Excel的以往版本相比，其工作界面发生了很大的变化，因此，要熟练操作Excel 2007，首先需要了解Excel 2007的全新工作界面。

启动Excel 2007后，将出现如图1-1所示的Excel 2007工作界面，下面将详细讲解其组成部分和相应的功能。
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图1-1  Excel 2007工作界面

1．标题栏

标题栏用于显示程序的名称和当前正在编辑的工作簿文件名，如Book1-Microsoft Excel。其右侧有3个窗口控制按钮，即“最小化”、“最大化”和“关闭”按钮，单击它们可以执行相应的操作。

2．Office按钮

Office按钮位于Excel工作界面的左上角，其功能和早期版本的Excel菜单栏中的“文件”菜单相同。单击该按钮，将出现如图1-2所示的菜单，其中包括“新建”、“打开”、“保存”、“另存为”、“打印”、“准备”、“发送”、“发布”和“关闭”常用的操作命令，并且其右侧列出了最近使用过的文档。
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  图1-2  Office菜单

3．快速访问工具栏

在默认情况下，快速访问工具栏位于Office按钮的右侧，使用该工具栏中的按钮可以快速执行最常用的操作，如“保存”按钮[image: image6.bmp]、“撤销”按钮[image: image7.bmp]和“恢复”按钮[image: image8.bmp]等。

用户可以在快速访问工具栏中添加其他工具，也可以将快速访问工具栏上不需要的工具删除。下面介绍其具体操作方法。

	（1）单击快速访问工具栏右侧的“自定义快速访问工具栏”按钮[image: image9.bmp]，如图1-3所示。
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图1-3  单击“自定义快速访问工具栏”按钮
（2）弹出“自定义快速访问工具栏”列表，选择要添加的工具选项，如选择“打开”选项，该工具选项前将出现[image: image11.bmp]，如图1-4所示。
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图1-4  “自定义快速访问工具栏”列表

（3） 此时即可将该工具添加到快速访问工具
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图1-6  “Excel选项”对话框
	栏中，如图1-5所示。
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图1-5  将“打开”工具添加到快速访问工具栏中
（4）如果“自定义快速访问工具栏”列表中没有要添加的工具，可选择“其他命令”选项，在弹出的“Excel选项”对话框中选择需要添加的工具，如“插入数据透视表”，单击[image: image15.png]


按钮，然后单击[image: image16.png]


按钮即可，如图1-6所示。
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图1-7  选择“从快速访问工具栏删除”命令


4．功能区

Excel 2007工作界面的最大改变就是使用简单明了的功能区取代了传统Windows应用程序中的菜单、工具栏和任务窗口。功能区将各种Excel操作命令集成于功能组中，功能组又分别集中在选项卡下，如图1-8所示。
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图1-8  Excel 2007的功能区
	· 选项卡：Excel 2007根据特定的方案和对象分类提供了多个选项卡，在不同的选项卡下组织了不同的工具和控件，如“开始”选项卡下提供了最常用的“字体”、“对齐方式”等工具控件；“公式”选项卡下提供了“函数库”、“公式审核”等工具控件等。
· 功能组：选项卡下的组将该选项卡下的工具控件细分为多个功能组，以按钮、列表和对话框等形式供用户使用，如“开始”选项卡下又
	分为“剪贴板”组、“字体”组和“对齐方式”组等。
· 按钮：功能组中的按钮用于执行某个命令或者弹出菜单，如“开始”选项卡下“字体” 功能组中的“加粗”按钮[image: image20.bmp]、“字体颜色”按钮  [image: image21.bmp]等。
· 对话框启动器：在某些功能组的右下角有一个对话框启动器图标[image: image22.bmp]，单击它可打开相应的对话框或者任务窗口。


用户也可以将功能区最小化来扩展编辑窗口的大小，具体操作步骤如下：
  第 1日





Excel 2007全新入门
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今日学习内容综述


上午：1．初识Excel 2007


2．工作簿、工作表与单元格


3．工作簿的基本操作


4．工作表的基本操作


下午：5．单元格的基本操作


























用户还可以通过在Excel文件（工作簿）上单击鼠标右键，然后在弹出的快捷菜单中选择“打开”命令来启动Excel 2007。

















超超：老师，我们第一天学习什么呀？


越越老师：今天我们就来学习使用Excel 2007电子表格制作软件吧！


超超：Excel电子表格？我听说过它，好像非常强大、有名呢。


越越老师：是啊，这是微软公司新推出的Excel系列的最新版本，具有革命性的改进！


超超：真的吗？那太棒了，您快教教我吧！


越越老师：好啊，现在就跟老师一起来领略Excel 2007的强大功能吧！














 要删除某个显示在快速访问工具栏中的工具，只需在“自定


义快速访问工具栏”列表中单击该工具选项，取消其前面显示的对钩�，即可从快速访问工具栏中删除该工具；也可以在快速访问工具栏中右击该工具，在弹出的快捷菜单中选择“从快速访问工具栏删除”命令，即可将其删除，如图1-7所示。








Office菜单下方有两个按钮，�按钮用来打开“Excel选


项”对话框，对各种系统参数进行设置；�按钮用于退出Excel 2007。
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