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内容概要

本书是专门介绍Excel使用方法与技巧的图书。
Excel是Microsoft公司推出的Office系列产品中的一个重要组成部分，其最新版本为Excel 2007 ，主要用
于处理数据、统计分析和辅助决策，被广泛应用于财务管理、经济管理、行政人事、金融统计等领域
。
    本书由14章组成。
分别介绍了Excel 2007工作簿的基本操作、输入编辑文本、美化工作表以及Excel中的图片及形状的应用
；介绍了Excel的计算、管理及分析功能，录制与运行宏的方法，最后介绍了数据保护功能的应用。
    本书使用基本知识讲解和实例相结合的方法讲解了软件的各项功能，内容丰富、重点突出。
使读者既能从整体上了解软件功能，又能通过具体实践加深理解所学的知识，是广大电脑入门者不可
多得的一本好书。
本书可供大、中专院校及各类培训班作为教材使用。
    随书配套光盘的内容为书中部分实例素材及课件。
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书籍目录

第1章 初识Excel 2007  1.1 启动与退出Excel 2007    1.1.1 启动Excel 2007    1.1.2 退出Excel 2007    边学边练：
启动退出Excel  1.2 认识：Excel 2007操作界面    1.2.1 Office按钮    1.2.2 快速访问工具栏    1.2.3 功能区   
1.2.4 工作表区域    1.2.5 状态栏    边学边练：定制快速工具栏  本章小结  思考与练习第2章 Excel 2007中
的工作簿  2.1 创建新工作簿    2.1.1 创建空白工作簿    2.1.2 根据模板创建工作簿    边学边练：应用模板创
建座位表  2.2 打开工作簿    2.2.1 打开Excel工作簿    2.2.2 打开最近浏览过的工作簿  2.3 保存工作簿    2.3.1 
保存新创建的工作簿    2.3.2 保存兼容格式工作簿    2.3.3 自动保存工作簿    边学边练：保存座位表  2.4 关
闭工作簿  2.5 设置工作簿页面布局    2.5.1 设置纸张大小和方向    2.5.2 页面缩放设置    2.5.3 设置页边距   
2.5.4 添加页眉/页脚    2.5.5 设置打印居中对齐方式    边学边练：更改座位表布局  2.6 打印工作簿    2.6.1 
设置打印区域    2.6.2 打印预览    2.6.3 打印设置    边学边练：打印座位表  2.7 典型实例：创建并打印“装
修报价单”    2.7.1 实例介绍    2.7.2 操作步骤  本章小结  思考与练习第3章 输入及编辑文本第4章 工作表
与单元表格基本操作第5章 美化工作表第6章 Excel中图片及形状的应用第7章 Excel中的公式与函数第8
章 Excel中的图表第9章 Excel中的数据管理第10章 汇总、合并和分级显示数据第11章 数据透视表与数据
透视图第12章 Excel中的假设分析第13章 Excel中的宏第14章 Excel中的数据保护附录
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编辑推荐

　　Excel是最优秀的电子表格软件之一，可完成许多复杂的数据运算，进行数据分析和预测，并且具
有强大的图表制作功能，是个人及办公事务处理的理想工具。
《中文版Excel 2007循序渐进教程（附1张光盘）》是专门介绍Excel使用方法与技巧的图书。
全书共分十四章，分别介绍了Excel 2007工作簿的基本操作、输入编辑文本、美化工作表以及Excel中的
图片及形状的应用；介绍了Excel的计算、管理及分析功能，录制与运行宏的方法，最后介绍了数据保
护功能的应用。
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