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内容概要

　　《Excel制表实例操作即查即用(新版)》通过实例讲解，首先介绍了Excel工作簿与工作表的基本操
作，接着有针对性地介绍了单元格编辑，工作表美化，公式与函数的使用、图形图表应用，数据查找
与统计，数据安全与打印设置、宏与VBA编程的高级应用，帮助你彻底解决Excel表格办公应用中的疑
点难点。
　　《Excel制表实例操作即查即用(新版)》全方位地展示了Excel的使用技巧，同时还提供了大量的办
公通用模板素材，方便读者“拿来就用”，快速提高办公操作效率。
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书籍目录

第一章 工作簿与工作表的操作与应用1.1 工作簿与工作表的建立例1 快速新建工作簿例2 快速建立工作
表例3 设置新工作簿内的工作表数例4 选择打开多个工作簿例5 快速打开固定工作簿例6 移动法建
立Excel工作表例7 宏命令建立Excel工作表1.2 工作簿或工作表的打开与关闭例1 启动时自动打开工作表
例2 选择打开多个工作簿例3 快速打开固定工作簿例4 关闭工作表例5 关闭工作簿例6 在工作簿或工作表
间切换1.3 工作簿与工作表的保存例1 快速保存工作簿例2　Excel工作簿的自动保存例3 保存成其他文件
类型例4 生成备份工作薄1.4 保护工作簿与工作表例1 为你的工作簿加上密码例2 保护Excel工作表的另
类方法例3 巧妙处理遗忘了保护密码的工作表例4 怎么隐藏自己的工作表例5 隐藏工作表中的列1.5 工作
簿与工作表的批处理例1 工作簿的“批处理”例2 快速切换工作簿例3 对多张工作表进行操作例4 快速
切换工作表例5 工作表的“批处理”1.6 工作簿与工作表的其他操作例1 快速选中整个工作表例2 锁
定Excel工作表中的表格标题栏例3 利用样式功能快速定义工作表格式例4 删除工作表的空行例5 将所有
工作表设置为同样的页眉页脚例6 让工作表中的零值不显示例7 快速显示单元格中的公式第二章 单元
格的编辑与操作2.1 快速选择与创建单元格例1 选择填充单元格例2 快速重复填充单元格例3 单元格填充
相同数据例4 行或列内的复制填充单元格例5 快速选取包含公式的单元格例6 快速重复填充单元格例7 
双击序列填充单元格例8 快速移动填充单元格例9 快速给单元格填充条纹2.2 插入与删除单元格例1 将复
制的单元格插入到现有单元格之间例2 利用“剪贴板”对调单元格内容例3 快速定位到单元格例4 “查
找”与“替换”对调单元格内容例5 利用“=”对调单元格内容例6 快速移动或复制单元格例7 快速修
改单元格次序例8 如何有效的清除单元格样式例9 在Excel元格中设置斜线⋯⋯第三章 工作表的美化与
艺术字的应用第四章 函数与公式的应用第五章 图形、图表的应用第六章 数据的查找、统计与分析第
七章 数据安全与工作表的打印第八章 宏与VBA编程运用附录 常用Excel函数速查
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编辑推荐

　　PC宝贝系列丛书是集实用、便捷、时尚于一身的新型电脑应用手册。
自2002年初版以来，本系列丛书就以其操作性极强的内容、便携式的开本与迷你光盘，以及超实用的
配套软件，迅速赢得了众多“粉丝”。
迄今本系列丛书的读者已达百万之众，影响可见一斑。
近年来，在部分热心读者的参与下，丛书的编辑团队不断结合电脑应用的最新潮流与趋势，经过逐年
与时俱进的修订再版，使得这套丛书无论是在内容抑或形式上都已趋于完美。
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