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内容概要

　　本教材共10个项目，主要介绍Excel 2007的基本操作和使用方法，包括Excel 2007工作表的操作，编
辑和美化，排序与筛选，分类汇总，图表，数据透视表，导入外部数据，公式与函数，模拟运算表与
单变量求解，规划求解与方案分析，数据分析，页面设置与打印以及宏等内容，主要完成数据保存、
数据计算处理、数据分析决策、信息动态发布等工作。
　　本书适合作为中等职业学校“Excel应用”课程的教材，也可作为计算机初学者的自学参考书。
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书籍目录

项目一　制作学生通信录　  任务一　新建工作簿　  任务二　插入工作表　  任务三　重命名工作表　
 任务四　输入数据　  任务五　调整工作表列宽　  实训一　制作课程表　  实训二　制作值勤表  小结
　  习题　项目二　美化“学校固定资产台账表”　  任务一　建立工作表　  任务二　美化工作表　  
任务三　插入形状　  任务四　添加批注　  实训一　制作学生成绩表　  实训二　制作公司资产管理表
　  小结　  习题　项目三　制作学生成绩统计表　  任务一　创建学生成绩统计表　  任务二　自动统
计各科成绩　  任务三　自动统计每位学生总分及班级名次　  任务四　自动统计各科分数段学生人数
　  任务五　突出显示第一名学生姓名　  任务六　对学生成绩统计表进行条件格式的设置　  实训一　
制作学生英语成绩表　  实训二　制作员工业绩统计表　  小结　  习题　项目四　制作销售图表　  任
务一　建立销售报表　  任务二　利用销售报表生成图表　  任务三　美化图表　  任务四　移动图表　
 任务五　将当前图表格式保存为模板　  实训一　制作每月销量图表　  实训二　制作总销售额图表　 
小结  习题　项目五　制作“个人购房贷款计算器”　  任务一　建立“个人购房贷款计算器”工作表
　  任务二　制作使用说明　  任务三　保护单元格内容　  实训一　制作单变量数据表　  实训二　制
作双变量数据表　  小结　  习题　项目六　信息筛选与排序　  任务一　定义和撤销Excel表　  任务二
　管理Excel表　  任务三　数据筛选　  任务四　数据排序　  任务五　数据透视表　  实训一　定
义Excel表的范围和样式　  实训二　Excel表的数据排序　  小结　  习题　项目七　报表数据分类汇总
　项目八　制定生产规划方案　项目九　制定基金投资方案　项目十　制作与打印员工工资表　
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编辑推荐

　　《Excel 2007实用教程》特点：　　1、内容由浅入深，循序渐进，符合中职学生学习特点　　2、
案例有趣，增加学生的学习兴趣　　3、采用项目编写方式，符合目前中职学校的教学特点

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Excel 2007实用教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


