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内容概要

　　《双格式.Ecel 2007电子表格制作-（含盘）》完全从读者自学的角度出发，以“图解操作步骤”的
方式进行编写，系统全面地讲解了MicrosoftOffice Excel 2007的入门操作、工作环境的优化、文件操作
、工作表内容的录入与编辑、表格的管理、表格的数据计算、数组公式与名称的应用、统计图表的应
用、数据的基本管理与分析、数据的高级管理与分析、文档打印等知识。
本书内容翔实、结构清晰、实例丰富、图文并茂。
通过“步骤引导，图解操作”的方式进行讲解，真正做到以图析文，一步一步地教读者学会Excel 2007
的操作与应用。
本书定位于电脑初、中级用户，既适合无基础又想快速掌握Excel操作方法及应用技巧的读者，也可作
为电脑培训班的教学用书。
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书籍目录

第1章 Excel 2007的入门操作跟学我 Excel 2007的入门基础跟学我 Excel 2007的基本概念动手练 视图的基
本控制第2章 Excel 2007工作环境的优化跟我学 自定义快速访问工具栏跟我学 优化Excel的工作参数第3
章 Excel 2007的文件操作跟我学 文件的新建方法动手练 文件的保存方法跟我学 文件的打开方法第4章
Excel 2007工作表内容的录入与编辑跟我学 单元格的定位与选择动手练 工作表内容的录入动手练 输入
特殊数据的技巧动手练 单元格内容输入技巧动手练 编辑数据动手练 编辑批注动手练 编辑单元格的格
式第5章 Excel 2007表格的管理跟我学 编辑与管理单元格动手练 编辑与管理行与列动手练 编辑与管理
工作表动手练 编辑与管理工作簿第6章 Excel 2007表格的数据计算跟我学 关于运算符跟我学 相对、绝
对和混合引用动手练 自定义公式的应用跟我学 函数简介动手练 常用函数的使用跟我学 更正公式中的
错误第7章 Excel数组公式与名称的应用跟我学 数组公式的应用跟我学 名称的应用第8章 Excel 2007统计
图表的应用跟我学 图表的基础知识动手练 图表的创建动手练 图表的基本编辑动手练 编辑图表的布局
⋯⋯第9章 Excel 2007数据的基本管理与分析第10章 Excel 2007数据的高级管理与分析第11章 Excel 2007的
文档打印第12章 Excel 2007操作应用的疑难解答
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