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内容概要

本手册采用“基本操作入门+典型实例进阶+自己动手提高”的全新体系结构，从零开始，通过丰富的
实例和翔实的图文讲解，系统并全面地介绍了Excel 2007电子表格的相关知识，目的是让读者先入门，
再提高，然后达到精通应用的水平。
    手册配套光盘采用多媒体教学方式和按照一步一步讲解操作步骤来制作实例。
全手册共11章，第1章到第3章主要介绍了Excel基本知识，包括安装、数据录入等。
第4章介绍了单元格的操作。
第5章介绍了公式与函数的应用方法。
第6章介绍了图表的应用方法。
第7章到第8章介绍了Excel数据处理的方法。
第9章到第10章介绍了Excel电子表格打印和发布、超链接的建立的方法。
第11章为综合实例，将手册所学知识溶入到综合实例中进行全方位了解，巩固了学习知识。
    本手册内容丰富多彩，知识点层次分明，从基础知识到专业制作都有详细的介绍，适合于Excel的初
、中级读者阅读，同时也可作为相关院校及培训机构的教材使用，是学习与掌握Excel软件的理想用书
。
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章节摘录

　　第01章 初识Excel 2007　　1.1 Excel发展历程　　Excel是由美国Microsoft公司于1987年首次推出的
，经过不断的升级与完善，现已经成为国际上广为流行的电子表格软件。
在发展阶段里，Excel经历了以下几个版本，使Excel功能逐步完善。
它们是Excel for Windows版本、Excel 5.0 for Windows版本、Excel 7.0 for Windows版本、Excel 97版本
、Excel 97版本、Excel 2000版本、Excel 2002版本、Excel 2003版本、以及2006年推出了Excel 2007版本。
这些年来，Microsoft公司基本上每年都会对Excel进行部分更新。
　　1.2 Excel 2007的功能　　Excel 2007是微软公司最新推出的Office 2007办公系列软件的一个重要组成
部分，它在计算数据、统计数据等方面有很强的能力，是公司办公不可或缺的一款管理软件，它承继
了Excel2003的优点，而且还增加了一些独具特色的新功能，使用户可以更好的进行数据处理能力。
　　1.强大的数据数据处理能力　　Excel 2007的数据处理能力主要体现在它有很多的函数，包括财务
函数、日期与时间、数据库、文本、逻辑、统计等各类函数，通过这些函数可以进行各种复杂的运算
；另外，它还提供了如统计分析、方差分析、回归分析及线性回归这样的数据分析与辅助决策工具。
利用这么多的函数，可以很轻松的就能得到自己想要的结果。
　　2.简便的制表功能　　Excel 2007的制表功能很是简便，你只要启动了Excel 2007，软件就可以新建
了一张电子表格，你只需要在单元格中输入数据，并适当设置表的样式，就可以得到自己需要的电子
表格。
如图1-2-1所示，就是一份用Excel 2007制作的一份四川省各省市、州的经济指标的电子表格。
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编辑推荐

　　对相关学科有一定的了解，但基础不太好。
应用不熟练的读者：掌握了相关学科的基本功能。
但需进一步深入了解和掌握的读者；缺乏操作技巧和工作应用经验的读者。
知识点讲解经典实例巩固从基础入手，在章节开始以知识讲解的形式介绍本章节知识的内容及应用范
围等。
结合“经典实例”讲述知识点，以实例的形式再次巩固练习。
　　重点知识醒目提示在日常应用中容易出错的知识点时，都通过“小知识”、“提示”或者“注意
”等形式醒目的罗列出来，以免读者在实际操作中再度出现这样的错误。
一问一答深入学习在章末都添加了“有问必答”环节，疑难解答环节以一问一答的形式，加深渎者对
知识点的了解，同时提升知识点内涵。
综合实例全面巩固设置重点知识综合实例应用，将手册介绍的知识进行融合，使所学知识灵活应到实
际操作中，达到学以致用的效果。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<Excel2007电子表格>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


