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内容概要

本书讲述了Excel 97的基本
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4.5快速复制格式
4.6本章小结
上机实习四 熟悉工作表格编排的基本
操作
第5章 多工作表与多工作簿管理
5.1选定工作表
5.1.1选定单个工作表
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5.4.2删除工作表
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<中文Excel 97简明教程>>
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6.5.1更改图表标志
6.5.2更改图表和坐标轴标题
6.6改变图表类型
6.7改变图嵌入图表的位置和大小
6.8在图表中绘制图形
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6.10修饰图形对象
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6.10.4改变填充色
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填充等填充效果
6.10.6设置阴影
6.10.7设置三维效果
6.11导入现成图片
6.11.1导入剪贴画
6.11.2插入图形文件
6.11.3使用图片工具栏
6.11.4插入艺术字
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上机实习六 熟悉图形与图表的基本
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第7章 公式与函数
7.1基本公式语法
7.2创建简单公式
7.3编辑公式
7.4复制公式
7.5移动公式
7.6删除公式
7.6.1删除公式及结果
7.6.2删除公式但保留其值
7.7相对引用
7.8绝对引用
7.9基本函数语法
7.10常用函数
7.10.1SUM（）函数
7.10.2AVERAGE（）函数
7.10.3IF（）函数
7.10.4COUNT（）函数
7.10.5SUMIF（）函数
7.10.6MAX（）函数
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7.10.7MIN（）函数
7.11本章小结
上机实习七 熟悉公式与函数的有关
操作
第8章 假设求解的应用
8.1单变量求解
8.2模拟运算表
8.2.1PMT（）函数
8.2.2基于单变量模拟运算的贷款
分析
8.2.3双变量模拟计算利率和贷款
8.3方案管理器
8.3.1建立方案
8.3.2建立方案总结报告
8.3.3显示方案信息
8.3.4编辑方案
8.3.5保护方案
8.3.6删除方案
8.4 本章小结
上机实习八 熟悉假设求解及方案管理器
的操作
第9章 数据管理
9.1数据清单
9.2将数据清单用作数据库
9.3用记录单管理数据清单
9.4排序
9.5数据筛选
9.5.1自动筛选
9.5.2高级筛选
9.5.3筛选中的比较条件
9.5.4取消数据清单中的筛选
9.6数据汇总
9.6.1分类汇总
9.6.2分级显示数据表
9.6.3删除分类汇总
9.7数据透视表
9.7.1建立数据透视表
9.7.2添加与删除数据透视表字段
9.7.3更改数据透视表的数据源
9.7.4更新数据透视表的数据
9.7.5删除数据透视表
9.8本章小结
上机实习九 熟悉数据管理的常用操作
第10章 窗口界面的设定
10.1工作表的显示比例
10.2隐藏和显示工作表（簿）以及行和列
10.2.1隐藏或取消隐藏工作簿
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10.2.2隐藏或取消隐藏工作表
10.2.3隐藏和取消行和列
10.3拆分窗口与撤消拆分窗口
10.4冻结拆分窗口与撤消窗口冻结
10.5屏幕定义和视面的建立
10.6本章小结
上机实习十 熟悉窗口界面设定的一些
常用操作
第11章 页面设置与打印
11.1页面设置
11.1.1版面设置
11.1.2页边距设置
11.1.3页眉与页脚设置
11.1.4工作表选项设置
11.2分页预览
11.3打印预览
11.4打印工作表
11.5使用打印按钮
11.6本章小结
上机实习十一 熟悉页面设置与打印的有
关操作
第12章 共享工作簿
12.1超级链接
12.1.1创建超级链接
12.1.2删除超级链接
12.2从网络上获取数据
12.3利用工作簿创建Web网页
12.4创建共享工作簿
12.5保护工作簿
12.6嵌入对象
12.7本章小结
上机实习十二 熟悉共享工作簿的有关
操作
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