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内容概要

让您在一个星期内学会Excel 2000，图解最多，让您不再看得一头雾水，Excel 2000最新功能详解，各种
操作小技巧传授，使您运用得心应手，每章都附有学习重点回顾以及自我测验，让您的学习更加完整
且有效率。
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书籍目录

第零章Excel 2000的新增功能
第一章工作簿与工作表的基本操作方式
打开一份全新的工作簿
打开已存在的Excel文件
快速打开Excel文件
保储Excel文件
在Excel作簿中新增工作表
在Excel作簿中删除工作表
改变工作表名称
改变工作表在工作簿中的位置
复制一份一模一样的工作表
同时选取多张工作表
卷动工作表索引签
隐藏工作表
设定工作表背景
本章重点回顾
牛刀小试
牛刀小试解答
第二章设定单元格格式
在单元格中输入资料
同时选取多个单元格
修改单元格中的资料内容
将单元格中的数值类别改变为货币类别
设定单元格文字的水平及垂直对齐方式
设定单元格文字的倾斜角度
将单元格文字的水平对齐方式设定为跨列居中
将不及格的分数颜色设定为红色
改变单元格文宁所使用的字体
为单元格文字加上会计用双下划线
改变单元格文字的颜色
设定单元格框线及框线颜色
设定双线式单元格外框线
设定单元格颜色
设定单元格行高
隐藏整列的单元格
设定单元格列宽
隐藏整列的单元格
套用默认的单元格格式
插入一行新的单元格
在单元格中插入特殊符号
本章重点回顾
牛刀小试
牛刀小试解答
第三章制作形形色色的统计图表
在工作表中插入一份统计图表
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使用水滴纹理作为图表区的颜色
使用图片档作为图表区的颜色
设定统计图表的整体字体
改变统计图表类型
改变统计图表的数列资料来源
改变统计图表的文字角度
本章重点回顾
牛刀小试
牛刀小试解答
第四章资料的编辑与处理
复制单元格资料
剪切单元格资料
选择性贴上单元格资料
在单元格中填充相同的资料
在单元格中填充等差级数
拖曳“填充控点”在单元格中填充相同的资料
拖曳“填充控点”在单元格中填充等差级数
使用鼠标拖曳的方式移动资料
使用鼠标拖曳的方式复制资料
清除单元格内容
删除单元格
本章重点回顾
牛刀小试
牛刀小试解答
第五章常用Excel工具
查找单元格资料
替换单元格资料
直接到达特定的单元格
保护工作表
取消工作表的保护状态
保护工作簿
取消工作簿的保护状态
本章重点回顾
牛刀小试
牛刀小试解答
第六章单元格资料的运算与筛选
自动计算学生成绩总和
将数值由大到小进行排序
自动编排学生的名次
使用“自动筛选”功能筛选资料
在筛选状态中显示全部的资料
取消“自动筛选”功能
计算数值的平均数
计算数值的乘积值
本章重点回顾
牛刀小试
牛刀小试解答
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第七章其他常用的Excel功能
打印指定范围的工作表内容
预览打印的结果
设定页眉与页脚的内容
设定工作表的显示比例
在工作表中插入剪贴画
在工作表中插入图片
插人“艺术体”物件
在单元格中插入批注
在单元格中清除批注
冻结窗格
本章重点回顾
牛刀小试
牛刀小试解答
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