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内容概要

　　本书是Excel 2007的入门与提高教材，旨在帮助初学者快速掌握使用Excel进行数据处理的方法。
全书共10章，主要内容包括：Excel 2007基础操作，数据的输入与编辑，工作表的编辑，工作表的美化
，打印工作表，公式和函数应用详解，数据的排序、筛选与分类汇总，数据的分析，最后两章通过两
个典型实例来巩固所学知识。
    本书附带一张多媒体教学光盘，采用语音讲解、视频演练的方式，再现了书中每个实例的实现过程
，使读者学习Excel 2007更加容易。
    本书可作为广大电脑爱好者的良师益友，同时也可用于高职、高专以及电脑短训班的电脑办公教材
。
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章节摘录

　　第3章　工作表的编辑　　熟悉了工作表中数据的输入操作后，接下来我们还要学习如何对工作
表进行编辑操作，如单元格的选择，插入和删除行、列、工作表等。
　　3.1　单元格基本操作　　要对工作表进行编辑操作，首先要对单元格进行相关的基本操作。
　　3.1.1　选择单元格　　在单元格中输入或修改数据时，首先要选择单元格。
　　1.选择单个单元格　　要选择单个单元格，常用方法有如下两种。
　　1）利用鼠标　　将鼠标指针移至要选择的单元格上方后单击，选中的单元格以黑色边框显示，
此时行号上的数字和列标上的字母钭突出显示。
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编辑推荐

　　全程图解，快乐学习，精选案例，现学现用，版式新颖，锦上添花，精彩光盘，一看就会。
　　定位电脑初学者，精选合适的切入点，以任务为驱动，以图解为手段，以操作为依托，兼顾知识
体系，总结知识要点，举一反三，精心安排“问与答”栏目，画龙点睛，精彩的多媒体教学光盘，不
看书也能掌握。
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