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内容概要

　　本书将Excel
2007这个功能强大的电子表格软件分成100个实例，每个实例重点介绍一个内容，让读者学习有重点，
应用有目标，模仿有实例。
各个实例之间既独立又统一，读者可以从任意一个实例入手学习Excel
2007，解决实际工作中的问题，又可以将多个实例串连起来，系统地学习Excel 2007的知识和技能，全
面掌握Excel
2007。

　　本书不仅适合Excel的入门读者，也适合具有一定Excel基础的中、高级读者，同时可以作为Excel的
使用手册，随时查阅使用。
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书籍目录

第1章　数据录入快速准确
　实例1　轻松驾驭Excel　2007　
　实例2　把常用文档“钉”住　
　实例3　自定义快速访问工具栏　
　实例4　单元格的选择　
　实例5　内置序列的输入　
　实例6　员工姓名的输入　
　实例7　商品名称的选择输入　
　实例8　保持数据的唯一性　
　实例9　员工身份证号码的输入　
　实例10　性别的快速输入　
第2章　表格编辑美观大方　
　实例11　设置数据格式　
　实例12　单元格的合并与拆分　
　实例13　让字符自动适应单元格大小　
　实例14　让文本换行　
　实例15　为单元格添加批注　
　实例16　为单元格应用样式　
　实例17　为表格添加边框　
　实例18　斜线表头的制作
　实例19　为工作表应用样式
　实例20　突出显示符合条件的数据
第3章　图形图片轻松修饰
　实例21　把公司徽标添加到页眉中
　实例22　设置图形图片样式
　实例23　调整图形图片大小及位置
　实例24　多个图形图片对齐与组合　　　　　　
　实例25　图形图片的旋转　　　　
　实例26　图形图片的隐藏和显示　
　实例27　我为表格来拍照　　　
　实侈28 为表格添加水印背景　　
　实例29　制作组织结构图　　　　
　实例30 图形图片与表格的链接　
第4章　数据图表直观形象　　　　　
　实例31　快速制作图表　　　　　
　实例32　设置图表样式　　　　　
　实例33　设置图表布局　　　　　
　实例34　设置图表格式　　　　　
　实例35　调用自定义图表类型　
　实例36　用图表画图形图像　　　
　实例37　用艺术字做图表标题　　
　实例38　动态图表的制作　　　　
　实例39　数据透视图　　　　　　
　实例40　施工进度横道图　　　　
第5章 函数统计简便高效　　　　　
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　实例41 函数式的输入　　　　　
　实例42 日期与时间函数　　　　
　实例43 数学与三角函数　　　　
　实例44　统计函数　　　　　　　
　实例45　查找与引用函数　　　　
　实例46　数据库函数　　　　　
　实例47　文本函数　　　　　　
　实例48　逻辑函数　　　　　　
　实例49　信息函数　　　　　　
　实例50　工程函数　　　　　　
第6章　公式运用得心应手
第7章　数据分析可靠实用
第8章　数据保护安全有效
第9章　自动运行专业规范
第10章　数据共享无缝兼容
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章节摘录

第1章 数据录入快速准确将数据输入到表格中，是制作电子表格的基础工作。
本章通过相关的实例，在介绍Excel2007的一些基本操作技能后，重点介绍在Excel 2007中输入数据的众
多技能。
实例1　轻松驾驭Excel 2007〔知识讲解〕 1.Excel 2007的安装一般情况下，要想顺利使用某个应用软件
，需要先将相应的软件安装到我们的电脑中。
Excel 2007也不例外，用户需要将Excel 2007安装到电脑中，然后才能启动应用。
由于Excel 2007是Office 2007办公套件中的组件之一，通常情况下，用户可以随Office2007办公套件的安
装将Excel 2007安装到电脑中。
将Office 2007办公套件的安装光盘放置到电脑的光驱中，系统会自动弹出安装界面，输入产品密钥后
，按照相关提示操作，即可快速完成相应的安装工作，如图1－1所示。
提示·Office 2007只能安装在Windows XP+SP2及以上版本的操作系统中，如果系统不符合上述要求，
启动安装程序后，会弹出如图1，2所示的提示框，并退出安装程序。
这时，用户需要升级电脑的操作系统版本后，再进行安装。
·产品密钥，就是通常所说的软件安装序列号，一般可以从软件外包装或者软件书面授权书等处获得
。
此处，由于版权的原因，笔者用一组“X”号代替了。
2.Excel 2007的启动Excel 2007的启动同启动其他应用程序的方法是完全一样的，通常有以下三种方法。
（1）所有程序法：软件安装后，会在“开始／所有程序”菜单中，添加相应的菜单项，打开相应的
菜单，单击其中的应用程序名称，即可启动该应用程序。
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编辑推荐

《Excel2007典型应用百例》由资深作者和微软专家执笔，呈献100个经典应用；200个知识要点画龙点
睛，200个技能锦上添花；着力解决实际问题，全面驾驭Excel 2007。
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