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内容概要

内 容 简 介
《中文Windows系列培训教材》丛书共包括七册，即《中文Windows3.2使用指南》、《中
文Windows95使
用指南》、《中文Word 95使用指南》、（中文Excel95使用指南》、《中文Word97使用指南》、（中
文Excel97使
用指南》、《中文FoxPro3.2使用指南》。

本书是丛书中的一本，主要介绍中文Excel97的基本功能和用法。
中文Excel97是中文MicrosoftOffice
forWindows97套装软件主力产品之一。
它是出色的电子表格软件，具有友好的界面、强大的数据计算功能，
还可以把数据用各种统计图的形式形象地表示出来，并进行数据分析；特别是，中文Excel97提供
了Internet
功能，在Excel中可以打开Internet站点上的数据文件，同时还可以将数据表格保存为HTML格式并
在Web
中使用。

本书是一本适合于初学者学习中文Excel97的操作入门书籍。
本书立足自学，内容循序渐进、深入浅出。

全书以实例操作的形式进行讲解，并配有大量插图，直观易懂，实用性强。
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5.3.5选择按Enter键时活动单元格的移动方向
5.4单元格批注
5.4.1添加与显示单元格批注
5.4.2查看工作表中的批注
5.4.3隐藏或显示批注及其标识符
第六章 使用自动填充进行单元格快速录入
6.1填充序列类型
6.1.1时间序列
6.1.2自动填充序列
6.1.3等差序列与等比序列
6.2填充数字、日期或其它序列
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6.4填充等比序列
6.5自定义填充序列
6.5.1创建自定义填充序列
6.5.2编辑或删除自定义序列
6.5.3应用自定义序列
6.6 在同一行或列中复制数据
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7.1基本的编辑操作
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7.3查找或替换数据
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7.3.2替换文字或数字
7.4拼写检查或自动更正拼写错误
7.4.1自动更正
7.4.2拼写检查
第八章 格式化工作表
8.1单元格文本格式
8.1.1设置字体和字体大小
8.1.2设置文本颜色
8.1.3设置粗体、斜体或带下划线
8.1.4设置新工作簿默认字体和字体大小
8.1.5文本格式的综合设置
8.2设置文本对齐和控制方式
8.2.1文本的水平对齐方式
8.2.2文本的垂直对齐方式
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8.4列向文本横向重排
8.5设置单元格边框
8.5.1设置简单边框
8.5.2设置精细边框
8.5.3清除单元格边框
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第九章 打印工作表
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9.2人工分页
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9.4设置网络线等附项
9.5设置页面格式
9.6设置页边距
9.7设置页眉/页脚
9.7.1使用内置页眉/页脚内容
9.7.2自定义页眉/页脚内容
9.8打印预览
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10.8.8判断函数IF
10.8.9指定条件求和函数SUMIF
10.8.10当前日期和时间函数NOW
10.9使用帮助系统了解函数用法
第十一章 管理数据
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11.2添加数据记录
11.2.1在工作表中直接添加数据记录
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11.3编辑工作表数据记录
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