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前言

　　电脑是现在人们工作和生活的重要工具，掌握电脑的使用知识和操作技能已经成为人们工作和生
活的重要能力之一。
在当今高效率、快节奏的社会中，电脑初学者都希望能有一本为自己“量身打造”的电脑参考书，帮
助自己轻松掌握电脑知识。
　　我们经过多年潜心研究，不断突破自我，为电脑初学者提供了这套学练结合的精品图书，可以让
电脑初学者在短时间内轻松掌握电脑的各种操作。
　　此次推出的这套丛书采用“实用的电脑图书+交互式多媒体光盘+电话和网上疑难解答”的模式。
通过配套的多媒体光盘完成书中主要内容的讲解，通过电话答疑和网上答疑解决读者在学习过程中遇
到的疑难问题，这是目前读者自学电脑知识的最佳模式。
　　本套丛书的最大特色是学练同步，学习与练习相互结合，使读者看过图书后就能够学以致用。
　　·突出知识点的学与练：本套丛书在内容上每讲解完一小节或一个知识点，都紧跟一个　　“动
手练”环节让读者自己动手进行练习。
在结构上明确划分出“学”和“练”的部　　分，有利于读者更好地掌握应知应会的知识。
　　·图解为主的讲解模式：以图解的方式讲解操作步骤，将重点的操作步骤标注在图上，　　使读
者一看就懂，学起来十分轻松。
　　·合理的教学体例：章前提出“本章要点”，一目了然；章内包括“知识点讲解”与　　“动手
练”板块，将所学的知识应用于实践，注重体现动手技能的培养；章后设置　　“疑难解答”，解决
学习中的疑难问题，及时巩固所学的知识。
　　·通俗流畅的语言：专业术语少，注重实用性，充分体现动手操作的重要性。
讲解文字　　通俗易懂。
　　·生动直观的多媒体自学光盘：借助多媒体光盘，直观演示操作过程，使读者可以方便　　地进
行自学，达到无师自通的效果。
　　本丛书主要包括以下图书：　　·WirldowsVista操作系统(第2版)　　·Office2007办公应用(第2
版)　　·Excel2007电子表格处理(第2版)　　·电脑入门(第2版)　　·Word2007电子文档处理(第2版)
　　·网上冲浪(第2版)　　·电脑组装与维护(第2版)　　·Prlotoshop与数码照片处理(第2版)　　
·PowerPoint2007演示文稿制作　　·Access2007数据库应用　　·Excel2007财务应用　　·Excel2007
公式、函数与图表应用　　·五笔字型与Word2007排版　　·BIOS与注册表　　·系统安装与重装　
　·电脑应用技巧
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内容概要

　　 本书使用通俗易懂的语言，配以直观明了的图文解说，介绍了Excel 2007的公式、函数和图表的应
用，主要内容包括公式与函数入门，日期、时间函数与公式应用，文本、数据库函数与公式应用，数
学、三角函数与公式应用，逻辑、信息函数与公式应用，财务函数与公式应用，统计函数与公式应用
，查找、引用函数与公式应用，图表应用基础，常用图表，其他图表，数据透视表和数据透视图，以
及自定义函数与图表等。
　　本书将知识点讲解和动手练结合在一起，内容丰富，结构清晰，步骤详细，可操作性强。
　　本书适合Excel中、高级用户学习和使用，同时也可作为Excel公式、和图表应用的参考手册。
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章节摘录

　　第1章　公式与函数入门　　1.2　认识函数　　Excel提供的函数其实是一些预定义的公式，它们
使用一些称为参数的特定数值，按特定的顺序或结构进行计算。
用户可以直接用它们对某个区域内的数值进行一系列运算，如分析和处理日期值和时间值、确定贷款
的支付额、确定单元格中的数据类型、计算平均值、排序显示和运算文本数据等。
例如，使用SUM函数对单元格或单元格区域进行加法运算。
　　1.2.1　函数的作用　　Excel函数即是预先定义，执行计算和分析等处理数据任务的特殊公式。
以常用的求和函数SUM为例，语法结构是“SUM(numberl，numbe r2)”。
其中“SUM”称为函数名称，一个函数只有唯一的一个名称，它决定了函数的功能和用途。
函数名称后紧跟左括号，接着是用逗号分隔的称为参数的内容，最后用一个右括号表示函数结束。
按照函数的来源，Excel函数可以分为内置函数和扩展函数两大类。
　　函数与公式既有区别又互相联系。
如果说前者是Excel预先定义好的特殊公式，后者就是由用户自行设计，对工作表进行计算和处理的公
式。
　　参数是函数中最复杂的组成部分，它规定了函数的运算对象、顺序和结构等，使得用户可以对某
个单元格或区域进行处理。
如分析存款利息、确定成绩名次和计算三角函数值等。
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编辑推荐

　　适合Excel中、高级用户学习和使用，同时也可作为Excel公式、和图表应用的参考手册。
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