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内容概要

　　《无师通：Excel 2007电子表格处理（附光盘）》采用“知识点讲解”与“动手练”相结合的方式
详细介绍Excel 2007的使用知识。
主要内容包括Excel 2007的安装及工作界面、输入和编辑工作表数据、设置Excel格式、在工作表中插入
对象、在工作表中使用公式、常用函数的应用、使用Excel图表、工作表数据库、宏、打印Excel工作表
以及工作簿和工作表的保护等内容。
　　另外，《无师通：Excel 2007电子表格处理（附光盘）》附带的光盘以学生提问、老师讲解的形式
形象地讲解了书中的大多数示例，以帮助读者更为直观、轻松地学习Excel 2007的操作技巧。
　　《无师通：Excel 2007电子表格处理（附光盘）》语言简练、叙述清晰，讲解过程详细，可作
为Excel 2007初级用户的自学工具书，同时也可作为大中专院校和各种电脑培训I班的培训教材。
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第1章　Excel 2007使用基础1.1　Excel 2007的新功能1.2　Excel 2007的安装1.3　Excel 2007的启动、窗口
组成及退出1.4　工作簿的基本操作1.5　工作表的基本操作1.6　使用Excel的帮助第2章　输入和编辑工
作表数据2.1　在单元格中输入数据2.2　编辑单元格2.3　对单元格进行注释2.4　编辑行或列2.5　查找
和替换数据2.6　拆分和冻结工作表第3章　设置Excel格式3.1　设置数据格式3.2　设置对齐方式3.3　设
置单元格格式3.4　使用样式3.5　使用自定义模板第4章　在工作表中插入对象4.1　插入图片对象4.2　
插入特殊文本4.3　插入嵌入对象4.4　插入超链接第5章　在工作表中使用公式5.1　创建简单公式5.2　
单元格引用5.3　使用名称和数组5.4　在公式中使用函数5.5　公式的审核第6章　常用函数的应用6.1　
文本函数的应用6.2　日期与时间函数的应用6.3　数学和三角函数的应用6.4　逻辑函数的应用6.5　信
息函数的应用6.6　查找与引用函数的应用6.7　数据库函数的应用6.8　工程函数的应用6.9　财务函数
的应用6.10　统计函数的应用第7章　使用图表7.1　创建图表7.2　编辑图表第8章　使用工作表数据
库8.1　创建数据库8.2　数据筛选8.3　数据排序8.4　使用数据透视表第9章　使用宏9.1　创建宏9.2　
使用用户窗体第10章　Excel工作表的打印10.1　设置页面版式10.2　设置工作表的打印选项10.3　设置
页眉和页脚10.4　添加工作表的水印效果第11章　工作簿和工作表的保护11.1　工作簿的保护11.2　工
作表的保护
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