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内容概要

本书系统介绍了Excel 2007基本操作与提高技能。
主要内容有：认识Excel 2007，表格的基本操作，输入、编辑并美化数据，计算数据，Excel的高级运算
功能，管理表格中的数据，将数据图表化，使用数据透视图表，插入与编辑对象，打印工作表，Excel
2007的网络应用以及Excel 2007综合实例应用。
    本书语言浅显易懂，概念和功能的介绍形象、生动，在讲解过程中采用情景式任务驱动方式引导读
者学习，并配以清晰、简洁的图文排版方式和丰富的小栏目，使学习过程变得更加轻松、容易上手。
同时每章最后配有上机实战、常见问题解答和练习题，用于帮助读者解决学习中遇到的难题并巩固所
学知识。
    本书适合Excel表格制作的初学者，包括在校学生、办公文秘、教师、国家公务员等学习和参考，也
适合培训学校、大专院校、中职中专和电脑培训班作为Excel、Office、会计电算化或相关课程的教材
使用。
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书籍目录

第1章　认识Excel 2007  1.1  Excel 2007的特点及作用  1.2　启动与退出Excel 2007    1.2.1  启动Excel 2007   
1.2.2　退出Excel 2007  1.3　Excel 2007的组成元素    1.3.1　认识Excel 2007的工作界面    1.3.2　Excel 2007
中的基本元素    　1.什么是工作簿、工作表及单元格　    2.工作簿、工作表与单元格的关系  1.4　自定
义工作簿窗口    1.4.1  了解工作簿视图模式    1.4.2　查看工作簿窗口  　  1.并排比较工作表　    2.同时显
示多个工作簿　    3.拆分与冻结窗口　　1.4.3  隐藏或显示工作簿的元素  　  1.隐藏或显示工作表　    2.
隐藏或显示窗口元素    1.4.4　设置工作表显示比例  1.5　获得Excel 2007帮助  1.6　上机实战  1.7　常见
问题解答  1.8　练习题第2章　表格的基本操作  2.1　工作簿的操作  　2.1.1　创建Excel工作簿    　1.新
建空白工作簿　    2.新建基于模板的工作簿  　2.1.2　保存Excel工作簿    　1.保存新建工作簿　    2.另存
为工作簿  　2.1.3　关闭Excel工作簿　  2.1.4　打开Excel工作簿  2.2　工作表的操作  　2.2.1　选择工作
表　  2.2.2　插入工作表  　  1.通过菜单命令插入　    2.通过工作表标签插入    2.2.3　删除工作表    2.2.4
　重命名工作表    2.2.5　移动和复制工作表  　  1.移动工作表    　2.复制工作表  2.3　单元格的操作   
2.3.1　选择单元格    2.3.2　插入行、列和单元格    2.3.3　删除行、列和单元格    2.3.4　合并与拆分单元
格    2.3.5　设置行高和列宽　    1.通过“单元格”组设置行高和列宽　    2.通过拖动鼠标设置行高和列
宽  2.4　保护表格数据  　2.4.1　保护单元格　  2.4.2　保护工作表　  2.4.3　保护工作簿  2.5　上机实战 
2.6　常见问题解答  2.7　练习题第3章　输入、编辑并美化数据  3.1　输入数据  　3.1.1　输入普通数据 
  　1.输入文本数据　    2.输入数字数据　    3.输入特殊符号  　3.1.2  自动填充数据：    　1.使用鼠标左键
拖动填充柄　    2.使用鼠标右键拖动填充柄⋯⋯第4章　计算数据　第5章　Excel的高级运算功能第6章
　管理表格中的数据　第7章　将数据图表化第8章　使用数据透视图表第9章　插入与编辑对象　第10
章　打印工作表第11章　Excel2007的网络应用第12章　Excel综合实例应用
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编辑推荐

　　《快乐电脑一点通?中文版Excel 2007电子表格制作》由清华大学出版社出版。
　　编辑、美化、计算、管理数据，Excel高级运算，数据图表，数据透视图表，插入与编辑对象，打
印工作表，工资管理、销售报告表格制作等。
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