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内容概要

本书从零开始，完全从“读者自学”的角度出发，力求解决初学读者“学得会”与“用得上”两个关
键问题，采用“图上标注＋操作步骤”的全新写作方式，结合工作与生活中的实际应用，系统并全面
地介绍了Exvel 2007应用的相关知识。
　　本书内容在安排上注重读者日常生活、学习和工作中的使用需求，突出“实用、易学”的特点。
内容包括Ecel的基本操作、表格数据的录入与编辑、表格对象的编辑与格式设置、公式与函数的使用
、表格数据的管理与分析、统计图表的创建与应用、表格的打印与高级应用等知识，并以实例的形式
介绍了Excel的典型应用。
　　本书既可供无基础又想快速掌握Excel 2007应用的读者阅读，也可作为电脑培训班的教学用书。
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第一章　入门基础需先知　1.1 Excel　2007操作快速入门　　1.1.1　启动与退出Excel　2007　　　
　1.1.2　熟悉Excel　2007的工作界面　　1.1.3　显示与隐藏界面相关元素　　1.1.4　自定义与优化快
速访问工具栏　1.2　工作簿的基本操作　　1.2.1　新建工作簿　　1.2.2　打开工作簿　　1.2.3　保存
工作簿　　1.2.4　保护工作簿　1.3　工作表的操作　　1.3.1　插入工作表　　1.3.2　移动工作表　
　1.3.3　复制工作表　　1.3.4　删除工作表　　1.3.5　重命名工作表　　1.3.6　保护工作表　1.4
　Excel　2007工作表内容的查看技巧　　1.4.1　通过拆分窗口对比工作表的内容　　1.4.2　通过冻结
窗格查看内容比较多的工作表　　1.4.3　根据需要调整表格内容的显示比例第2章　数据录入有妙招—
—表格数据的录入与编辑　2.1　单元格的选择方法与技巧　　2.1.1　选择单个单元格　　2.1.2　选择
连续的多个单元格　⋯⋯第3章　对象编辑要分清——表格中对象的编辑与格式设置第4章　简单易学
真方便——使用公式计算数据第5章　功能强大助计算——使用函数计算数据第6章　统计分析明底细
——管理与分析表格中的数据第7章　图表分析更直观——创建与应用统计图表第8章　打印输出显成
果——表格的打印与高级应用第9章　综合应用学经验——Excel　2007应用典型实例
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