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前言

　　编写《完全精通Excel》一书的目的是让读者在掌握Excel2007功能的基础上，达到有能力应对日常
工作和生活中的数据处理。
本书舍弃了太过烦琐的入门知识讲解，重点是简明地引出基础知识后，通过案例的引用、技巧与疑难
问题的提出和解决，来透彻、深入地剖析知识的实用性。
　　本书的结构安排　　本书不仅全面地讲解了Excel软件的应用知识，而且提供了大量的“技巧与疑
难解答”和“案例应用”，帮助读者将软件功能与实战应用结合起来。
按照学习的规律，全书由浅入深地分为6个模块，每个模块中又划分了若干章，以方便读者有选择地
学习或查询。
本书“必备基础”模块是使用Excel软件的必备知识，如果对Excel已经有了熟练操作的基础，那么可以
跳过本模块继续后面的学习。
　　在每一章的讲解过程中，均采用了“知识讲解+案例应用+技巧与疑难解答，，的思路，即首先系
统地讲解本章范围内各种知识和具体应用方法；然后穿插一些实际中的案例应用分析；最后给出有助
于提高工作效率和改善工作质量的技巧，以及常常会遇到的各类疑难问题详解。
　　下面概述本书中每一个模块的主要内容　　必备基础　　第1～5章是学习Excel的基础，主要介绍
了Excel2007基础操作、使用Excel对数据进行基本输入和编辑方法、各种类型数据输入和设置方法，以
及如何保护数据的安全和打印输出等知识。
　　数据分析　　第6～10章介绍了对数据进行分析的各种手段，包括“基本数据分析”、“数据的假
设分析”、“分析工具的应用”、“数据的透视分析”和“获取外部数据”五方面知识，例如可以使
用基本数据分析功能，对数据进行排序、分类汇总或筛选等；可以使用假设分析解决实际中诸如“测
算不同的利率对还款额的影响”、“根据给出的数据来预先设定出多种可能发生的情况，便于做决策
时参考”等问题；通过“加载宏”可以得到各种分析工具，如方差分析、回归分析、规划分析等；可
以利用数据透视表和透视图，根据不同的分析目的组织和汇总数据；为分析数据的需要而调用外部数
据等。
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内容概要

本书不仅全面地讲解了Excel的软件知识，而且提供了大量的“案例应用”和“技巧与疑难解答”，帮
助您将理论学习与实战应用结合起来。
按照学习的规律，将全书分为为必备基础、数据分析、数据图表应用、公式与函数应用、数据开发、
数据共享与网络应用。
每个模块中又划分了若干章，以方便读者有选择地学习。
每章均采用“知识讲解+案例应用+技巧与疑难解答”的结构，既方便读者对知识进行系统学习，又对
日常工作中遇到的各种Excel问题予以快速解决的办法，从而掌握一些有助于提高操作效率的技巧与方
法。
　　本书适合于初学者和想提高Excel水平的用户，可作为普通文员、公务员、企业管理人员、数据分
析人员、财务人员、统计人员和营销人员等用户的职场办公必备于册。
同时，本书也可以作为培训班的学习辅导书和参考教材。
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书籍目录

第1章 Excel 2007基础操作 第2章 数据的输入与编辑第3章 数据的格式设置第4章 数据的安全管理第5章 
数据的打印输出第6章 基本数据分析第7章 数据的假设分析第8章 分析工具的应用第9章 透视分析第10
章 获取外部数据第11章 图表的基础操作第12章 图表的高级应用第13章 非数据图形的应用第14章 公式
应用基础 第15章 公式中的引用功能 第16章 在公式中使用全称第17章 数组公式第18章 函数应用基础 
第19章 财务函数第20章 日期与时间函数第21章 数学公式和三角函数第22章 统计函数第23章 查找与引
用函数第24章 数据库函数
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编辑推荐

　　《完全精通Excel》6大模块全面精讲Excel让您使用Excel 得心应手。
　　要点讲解、典型案例应用、技巧精华、疑难解答、多媒体教学视频、实用模板。
　　必备基础　　主要介绍Excel基础操作、使用Excel对数据进行基本输入和编辑的方法、各种类型数
据输入和设置方法，以及如何保护数据的安全和打印输出等知识。
　　数据分析　　介绍对数据进行分析的各种手段，包括“基本数据分析”、“数据的假设分析”、
“分析工具的应用”、“数据的透视分析”和“获取外部数据”五方面知识。
　　数据图表应用　　介绍图表的创建和编辑、图表的修饰、各类图表的具体应用，以及图形、图示
和艺术字的使用等基础知识。
　　公式与函数应用　　介绍公式函数的基础和应用知识，包括“公式应用基础”、“公式中的引用
功能”、“在公式中使用名称”、“数组公式”、“函数应用基础”、“财务函数”、“日期与时间
函数”等内容。
　　数据开发　　介绍“VBA程序设计”、“宏的应用”和“控件的使用”等内容。
通过编写VBA程序可以对数据表格完成特定功能或重复性高的操作：使用宏可以减少那些重复性的、
耗时的工作所带来的工作压力：使用窗体和控件可实现数据的交互。
　　数据共享与网络应用　　介绍了关于数据在共享和网络应用方面的知识。
具体包括在局域网中对数据表格进行共享；批注和修订功能的应用，以达到多用户间对相同数据表格
的交流：Excel与Word、PowerPoint的协同工作等。
　　CD-ROM　　大量高清教学视频　　所有实例的素材和源常用Excel 2007技巧　　119个模板

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<完全精通Excel>>

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


