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前言

本书引领Word、Excel初学者从Word、Excel软件的基本概念和基本操作着手，帮助读者掌握在Word中
插入对象、表格，文档中的特殊排版，工作表的基本处理与格式化，Excel中常用的公式和函数、数据
管理与分析等的操作方法，并同时学会文档和工作表的页面设置与打印等知识。
另外，对于Word、Excel的高级应用知识也作了详细的讲解，最后通过两个大型的实例对全书中重点
的知识内容进行回忆、总结，从而让读者巩固所学知识，达到熟练掌握各种高效办公方法的目的，成
为Word、Excel办公的高手。
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内容概要

本书全面、详细地介绍了：Excel 2007的基础知识、公式和函数的基础、各种函数的使用方法、图表的
应用以及进行数据分析的方法等知识，主要内容包括：Excel 2007基础、数据输入与编辑、工作表的修
饰、公式与函数、数据库函数、文本函数、日期和时间函数、工程函数、财务函数、信息函数、逻辑
函数、查找和引用函数、数学和三角函数、统计函数、认识图表、常用图表的应用、数据管理与分析
、综合实例——员工业绩考核管理、综合实例——企业投资分析，共19章。
    本书适用于Excel初、中级用户作为学习Excel公式、函数、图表和数据分析的参考用书，也适合于各
大、中专院校相关专业的学生、文员、文秘、行政人员、公务员、电脑培训班和对Excel感兴趣的广大
读者使用。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

随着高科技的迅速发展，电脑作为当令社会人们工作、学习以及娱乐必不可少的工具，被广泛应用于
各行各业中。
 《EXCEL2007公式、函数、图表与数据处理从新手到高手》定位于Excel初、中级用户，以各行各业从
业人员所需的Excel公式、函数、图表、数据分析以及相关的行业知识为主导，从认识Excel 2007的作用
开始，循序渐进，一步一步地引领读者掌握Excel 2007的基础知识、公式和函数的基础、各种函数的使
用方法、图表的应用以及进行数据分析的方法等知识，使读者掌握专业的电脑办公技能，成为使
用Excel办公的专家和行家里手。
本丛书主要针对各行各业需要学习电脑操作知识的初学者，涉及电脑应用的多个领域和常见软件，介
绍电脑操作的各种实用知识及最新、最常用的软／硬件使用技巧。
全套丛书由资深电脑教育人士精心策划编写而成，让读者从新手到高手，轻松掌握实用操作知识，并
能举一反三，学以致用。
●精练实用、易学易用●图解教学、无师自通●全新体例、轻松自学●双栏排版、内容完备●互动光
盘、超长播放专业品质，学以致用：全方位互动讲解，为电脑新手量身打造，内容丰富实用，让您一
学就会，轻松掌握电脑知识。
图解教学，无师自通：采用图解教学模式，简单直观，一目了然，使读者能够在最短的时间内掌握重
要操作与技巧。
超值光碟，视听盛宴：交互式、超长播放的多媒体视听教学光盘，与图书知识完美结合，全面体验视
听教学的乐趣。
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