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内容概要

　　《Excel基础教程》利用前5章的笔墨介绍了Excel的基本功能和操作方法。
第6章讲述了在Excel中如何计算数据。
第7章讲解了利用Excel对数据进行分析的各种技巧，着重介绍了在实际工作中需要经常使用的排序、
筛选、分级显示和数据透视表功能。
第8章介绍了图形图表的创建及使用，图形图表的使用使数字直接的关系更清晰、更明确，便于进行
各种分析工作。
第9章主要介绍了Excel在Web上的应用，着重讨论了在Excel中设置超链接，以及如何与网络进行数据
交流等功能。
　　《Excel基础教程》各个章节中都包含了课外阅读部分，提供给有兴趣的读者进行学习，并且在每
个章节都有相应的练习。
随时检查学习情况。
《Excel基础教程》注重以实例配合知识点讲解，几乎每个知识点都有例子相对应。
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书籍目录

第1章 Microsoft Excel概述1.1 Microsoft Excel的优势1.2 Microsoft Excel的功能1.3 启动和退出Microsoft
Excel1.4 Microsoft Excel窗口简介1.5 课外阅读部分1.6 练习题1.7 上机操作第2章 基本的文件操作2.1 打
开Excel文件2.2 保存工作簿2.3 关闭工作簿2.4 创建新文档2.5 课外阅读部分2.6 练习题2.7 上机操作第3章 
基本的数据操作3.1 单元格概述3.2 单元格的选定3.3 在工作表中输入数据3.4 单元格操作3.5 自动填充格
式3.6 Office剪贴板3.7 查找和替换3.8 设置数据的有效性3.9 课外阅读部分3.10 练习题3.11 上机操作第4章 
对表格的基本操作4.1 预备知识4.2 行、列操作4.3 工作表操作4.4 工作表的拆分和冻结4.5 设置行高和列
宽4.6 设置工作表的格式4.7 设置数字格式4.8 设置样式4.9 边框和颜色处理4.10 自动套用格式4.11 格式
刷4.12 课外阅读部分4.13 练习题4.14 上机操作第5章 打印文件5.1 准备工作5.2 Excel中的打印造项5.3 设置
页眉页脚5.4 打印预览5.5 其他工作5.6 课外阅读部分5.7 练习题5.8 上机操作第6章 数据计算6.1 准备知
识6.2 常用计算6.3 使用公式6.4 使用数组公式6.5 更正公式6.6 函数说明6.7 课后阅读6.8 练习题6.9 上机操
作第7章 数据分析7.1 数据清单7.2 数据排序7.3 数据筛选7.4 分级显示与分类汇总7.5 合并计算7.6 数据透
视表与数据透视图7.7 数据分析工具7.8 课后阅读7.9 练习题7.10 上机操作第8章 图形和图表8.1 图形对象
与图片8.2 图表8.3 课后阅读8.4 练习题8.5 上机操作第9章 对Web的支持9.1 关于超链接9.2 将Excel数据放
到网站上9.3 从网页上获取数据9.4 课外阅读9.5 练习题9.6 上机操作附录 答案
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媒体关注与评论

　　目前最流行的电子表格软件之一。
本书以Excel 2003中文版为蓝本，针对学习自动化办公的基础层次读者，展现全新教学理念和写作风格
。
　　针对各专业基础层次读者量身定做，提供网上学习辅导和资料下载；帮助读者掌握扎实的基本功
；适合作为基础培训教材。
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编辑推荐

　　Excel是一个应用型的软件，也是当今最流行的电子表格软件。
《Excel基础教程》循序渐进地介绍了Excel软件的操作及使用方法。
 《Excel基础教程》适用于对Excel不太了解的读者学习使用。
也可以作为初级培训教材及统计人员、金融工作人员的参考用书。
Excel是一个应用型的软件，也是当今最流行的电子表格软件。
《Excel基础教程》循序渐进地介绍了Excel软件的操作及使用方法。
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