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内容概要

本书从Excel新用户的需求出发，精心组织了全新的内容，并以独特的编排方式呈现给广大读者，以期
在短时间内达到最佳的学习效果；再辅以配套光盘中的多媒体教程的学习巩固，能让读者充分领会并
快速掌握Excel的基本操作。
    全书以图解的形式深入浅出地介绍了Excel 2007的基本知识、使用方法和操作步骤，并对初学者经常
遇到的问题进行了专门的指点，以帮助读者在学习过程中少走弯路。
全书内容包括：Excel 2007概述、输入与编辑数据、格式化工作表、使用公式和函数、管理表格中的数
据、统计图表、数据透视表与透视图、插入与编辑图形、模板与宏的使用、打印工作表、与外部对象
的协作、商业报表制作综合实例等。
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章节摘录

　　第1章　Excel 2007概述　　1.1　ExceI 2007的用途　　Excel 2007是一款功能强大的商业智能工具，
其主要功能概括起来体现在以下几个方面：　　1.1.1　创建统计表格　　启动Excel 2007，它将自动新
建一份空白的工作簿，在相应的单元格区域中输入数据，并适当设置表格的格式，就可以轻松地制作
出规范的电子表格了。
此外，Excel 2007含有更大的电子表格行列容量（100万行和1.6万列），用户可以导入和处理大量数据
，借助对双处理器或多核处理器的支持获得更高的计算性能。
如下图所示就是一份用Excel 2007制作的日程安排表。
　　除了能够方便地进行各种表格处理以外，Excel 2007具有一般电子表格软件所不具备的强大的数据
处理和数据分析功能。
它提供了包括财务、日期与时间、数学与三角函数、统计查找与引用、数据库、文本、逻辑和信息
等11大类近400种内置函数，可以满足许多领域的数据处理与分析的要求。
如果内置函数不能满足需要，还可以使用Excel 2007内置的Visual Basic：for Application（简称VBA）建
立自定义函数，实现用户在实际工作中所需要的特殊数据统计要求。
为解决用户使用函数、编辑函数的困难，Excel 2007还提供了方便的粘贴函数命令，它分门别类地列出
了所有内置函数的名称、功能以及每个参数的意义和使用方法，并可以随时为用户提供帮助。
　　图表是提交数据处理结果的最佳形式。
通过图表，可以直观地显示出数据的众多特征，例如数据的最大值、最小值、发展变化趋势、集中程
度和离散程度等都可以在图表中直接反映出来。
Excel 2007对图表功能进行了较大的改进，使内置的图表类型达到了11大类70余种，用户可以直接利用
表格中的数据，轻松创建能有效交流信息的、具有专业水准外观的图表。
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编辑推荐

　　《Excel 2007新手特训》精彩看点：　　实练特训，专为新手打造的故门级图书：手把手讲解，图
解例说，一看就懂，全程Flash互动教学光盘，助你快速掌握。
　　系统安装、重装一手抓：Windows XP/Vista安装全程图解，重装前的重要系统、文件备份，一个
不漏。
　　数据备份恢复安全指南：系统文件移植、驱动程序安装全面讲解，重要文件、资料拯救与误删数
据的恢复。
　　系统安全防范全攻略：系统漏洞搜查与安全补丁下载安装，操作系统防黑、防毒、防木马完全攻
略。
　　当你拿起《Excel 2007新手特训》的时候，或许你已经将自己加入到电脑操作的新手行列，并且想
快速地把握电脑应用的秘笈，那么本丛书正是为你量身定做的：如果你由于工作的关系没有时间去培
训班学习：如果你正在面临考试；如果你还在单位处于试用阶段；如果在你使用电脑时遇到困难还无
从着手；如果你到目前为止还没有更好地掌握电脑操作，那么就请相信你现在的选择，《Excel 2007新
手特训》就是专门为你量身定制，它将帮助你快速从入门到精通。
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