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内容概要

本书共分为三篇： 第一篇：Excel 2007的基础操作；数据的输入和编辑；数据输入与编辑的高级技巧；
手动设置单元格和工作表格式；Excel中的样式和条件格式。
 第二篇：数据的排序、筛选和分类汇总；数据透视表；使用Excel中的数据表进行模拟运算；规划求解
；美化和打印工作表。
 第三篇：公式和函数基础；常见函数及应用；公式审核和自定义函数；Excel中的图表基础；图表应用
高级技巧。
 学习电脑就像生活一样，有新奇乐趣也有烦恼困惑，但是最可贵的是要不断地练习、提高才能使得困
惑越来越少，当您跟随本书找到学习电脑的正确方向时，相信您就像驾驭了生活一般感到无比的轻松
、快乐，坚持到底！
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书籍目录

第1篇  数据编辑与格式设置　1 Excel 2007基础知识    知识讲解 Excel 2007的安装、启动和退出    　工作
簿的新建、打开保存操作　　　选择、插入与删除工作表　　　移动、复制和重命名工作表　　　隐
藏或显示工作表与工作薄　　　全新的Excel 2007    课堂案例 创建个人月度预算工作薄    解惑答疑 标题
栏中的“[兼容模式]”是什么意思　　　如何选定多个工作表　　　能否自定义工作表的数量　　
　Excel 2007能否打开低版本的Excel表格　　　一次性取消工作表    结业测试 知识点回顾测试：创建“
年度销量统计”工作簿　　　知识点拓展测试：美化文档　2 数据的输入与编辑　　知识讲解　输入
的基本数据类型　　　输入符号或特殊字符　　　添加、编辑和删除批注　　　选择单元格或单元格
中的内容　　　插入与删除单元格、行或列　　　移动与复制操作　　　撤销与恢复操作　　　设置
行高或列宽　　课堂案例　制作外汇版价表　　解惑答疑　如何输入文本格式的数字　　　如何输入
分数　　　怎样快速输入相同数据　　　怎样快速输入当前日期和时间　　　如何隐藏工作表中的所
有批注　　结业测试　知识点回顾测试：制作公英制换算表　　　知识点拓展测试：在工作表中输入
日期　3 输入与编辑数据的高级技巧　　知识讲解　单元格值记忆式键入功能　⋯⋯　4 手动设置单元
格格式　5 Excel中的单元格式和条件格式第2篇  数据处理与分析　6 数据的排序、筛选和分类汇总　7 
数据透视表　8 使用Excel中的数据表进行模拟运算　9 规划求解　10 美化和打印工作表第3篇  公式、
函数和图表　11 公式和函数基础　12 常见函数及应用　13 审核公式和自定义函数　14 Excel图表的基
础知识　15 应用图表的高级技巧
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章节摘录

第一篇 文件管理与Word2007的使用模块一做文件管家婆——文件与文件夹的管理文件和文件珓是电
脑操作系统中最基本组成因素，在进行电脑的办公操作时，不单单要对文档进行编辑操作，还要对文
件和文件夹进行整理，这样才能使你的电脑中的空间资源得到充分的使用，本模块中就一起来学习一
下关于文件和文件夹的知识。
对于电脑办的初级用户来说，也许还不知道什么是文件，什么是文件夹，那么通过本模块的学习你了
解到电脑办公中所说的文件与文件夹与日常生活中所文件和文件夹是完全不同的两种概念，同时也会
发现做一个电脑管理婆的多种乐趣。
认识家当——文件和文件夹日常生活中的文件是可以摸到的，如公司下发的一分通知就是文件，而文
件夹就更好理解了，就是装文件的夹子。
但是在电脑术语中，文件和文件夹的定义却与以上内容毫无关系，下面就来介绍一下电脑中的文件与
文件夹的定义。
1.文件与文件夹的定义文件：文件是电脑中，以实现某种功能或某个软件的部分功能为目的而定义的
一个单位，文件的形式可以是文档，程序，快捷方式或设备，一般的文件由文件名，后缀名和图标组
成。
电脑中文件的种类有很多种，如一篇Word文档，杀毒软件程序，一首歌曲都是电脑的文件。
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编辑推荐

《从0起飞:电脑办公综合应用易学通》由中国青年出版社出版。
从0起步，模块教学，实例巧配，检测所学视频直播，超值实惠，新手对话，解惑答疑电电脑初学者
的首选精华本，外行也能一学即会的制胜法宝。
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