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内容概要

内容简介
由劳动和社会保障部职业技能鉴定中心组织实施的全国计算机信息高新技术职业技能培训
考试，采用国际通行的专项职业技能鉴定方式，测定从业者的计算机应用技术能力，以适应劳
动力的市场化管理。
计算机应用（Windows平台）丛书根据考试的标准和规范编写。
书中附有的
大量范例和习题采用了计算机高新技术考试试题，力图通过学习本平台的教程，就能通过计算
机办公应用（Windows平台）的考试。

本书是Windows平台系列中的一本。
主要内容包括：基本操作；表格格式安排；数据的保
护与共享；图表：公式、名称和函数；合并计算；管理数据清单；数据透视表；假设分析、模
拟和方案的使用；规则求解；使用分析工具；使用Access2000 数据库，共有十二章的内容，
而且各章后均附有小结和习题，以便于在学习中时时总结和练习所学知识。

本书不仅是全国计算机信息高新技术考试教材，而且可以作为大专院校、职高和各种培训
班的教材。

本书配套光盘内容包括：1.与本书配套电子书；2.送“跟我学用Excel97中文版”多媒体
教学软件。
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书籍目录

目 录
第1章 基本操作
1.1 选取操作
1.2 重复操作
1.3 撤消和恢复操作
1.4 输入数据
1.5 使用序列来输入
1.6 插入与删除单元格行列
1.7 移动数据
1.8 使用鼠标右键
1.9 工作簿的基本操作
1.10 设置数据有效性
1.11 打印工作表
1.12 小结
习题
第2章 表格格式安排
2.1 工作表
2.2 改变单元格中的字体大小颜色
和修饰
2.3 文字在单元格中的排列与位置
2.4 单元格的合并
2.5 改变对齐方式
2.6 数字的格式
2.7 设定日期格式
2.8 表格样式的自动套用
2.9 条件格式化
2.10 应用样式
2.11 使用模板
2.12 小结
习题
第3章 数据的保护与共享
3.1 工作簿的保护
3.2 共享工作簿
3.3 将单元格中的数据和其它工作簿建立
链接
3.4 小结
习题
第4章 图表
4.1 建立图表
4.2 图表移动和调整大小
4.3 增加和删除图表数据
4.4 改变图表数据
4.5 改变图表文字、颜色、图案
4.6 为数据系列添加趋势线
4.7 改变数据的绘制方式
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4.8 改变图表的类型
4.9 三维图表的旋转
4.10 使用地图
4.11 小结
习题
第5章 公式、名称和函数
5.1 输入公式
5.2 公式的显示
5.3 在公式中使用运算符号
5.4 引用位置
5.5 公式的移动和复制
5.6 控制重算的方式
5.7 使用自动求和
5.8 在公式中使用名称
5.9 函数的输入
5.10 数组的使用
5.11 找出公式中的错误
5.12 小结
习题
第6章 合并计算
6.1 建立合并计算
6.2 对合并计算的编辑
6.3 小结
习题
第7章 管理数据清单
7.1 什么是数据库
7.2 建立和使用数据库
7.3 排序
7.4 筛选数据
7.5 数据的汇总
7.6 从其它的数据库中读取数据
7.6 小结
习题
第8章 数据透视表
8.1 建立数据透视表
8.2 使用数据透视表工具
8.3 加入或删除数据透视表内的数据
8.4 改变计算的方式
8.5 分页
8.6 字段的移动
8.7 字段里项目的隐藏
8.8 显示或隐藏明细数据
8.9 显示表内某一数字的明细
8.10 小计的隐藏
8.11 数据表的更新
8.12 数据透视表的格式化和绘图
8.13 从数据库中建立数据透视表
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8.14 创建合并计算多个数据区域的
数据透视表
8.15小结
习题
第9章 假设分析、模拟和方案的使用
9.1 使用单变量求解进行假设分析
9.2 模拟运算表
9.3 使用方案
9.4 小结
习题
第10章 规划求解
10.1 什么是线性规划
10.2 规划求解
10.3 小结
习题
第11章 使用分析工具
11.1 理解分析工具
11.2 设置分析工具库
11.3 选用分析工具
11.4 分析工具使用范例
11.5 小结
第12章 使用ACCESS2000数据库
12.1 什么是数据库
12.2 使用ACCESS
12.3 使用数据库向导建立数据库
12.4 打开与使用数据库
12.5 退出ACCESS2000
12.6 小结
附录 EXCEL组件的安装
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