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内容概要

《Microsoft Office Excel2010全面精通视频培训教程(中文版)(CD-ROM光盘2张)》为CD-ROM光盘，光
盘是北京华夏树人数码科技公司新开发的多媒体教学光盘。本软件由专业教师策划和讲解，采用视频
教学的模式，实时录制。它可教会您如何发挥Excel 2010的强大功能，方便快捷地设置工作表中表格、
图表及各种图形的格式以及处理表格中的各种数据，从而更加轻松地组织工作。
Excel是微软公司的办公软件Microsoft office的组件之一。是微软办公套装软件的一个重要的组成部分，
它可以进行各种数据的处理、统计分析和辅助决策操作，广泛地应用于管理、统计财经、金融等众多
领域。Excel 2010拥有新的外观，新的用户界面，用简单明了的单一机制取代了Excel早期版本中的菜单
、工具栏和大部分任务窗格。新的用户界面旨在帮助我们在Excel中更高效、更容易地找到完成各种任
务的合适功能、发现新功能并且提高效率。
操作环境的设置：设置界面颜色、在屏幕提示中不显示功能说明、更改网格线的颜色、显示隐藏滚动
条等工作簿和工作表：工作簿和工作表的概念、工作簿操作、工作表操作、保存工作簿、文件加密、
自动（记忆、填充等）数据表操作：创建工作簿、在工作表中输入数据、输入数据、数字的输入、日
期和时间的输入、数据裹编辑、调整设置、设置数据单元格格式、利用格式刷、自动套用格式、设置
工作表行和列、设置表格边框线、自动套用表格样式、表格样式、单元格样式、条件样式公式与函数
：常用函数、求和（手工选、用函数）、平均数、最大值、最小值、计数COUNTA、COUNTBLANK
、日期与时间函数数学和三角函数：ABS函数、PI函数、RAND函数、INT函数、SIN函数、COS函数
、TAN函数、RADIANS函数图表：创建图表、了解图表的元素、修改基本图表以满足您的需要、更改
图表的布局或样式、添加或删除标志或数据标签、显示或隐藏图例、显示或隐藏圈表坐标轴或网格线
、移动图表或调整图表的大小、将图表另存为模板数据处理与分析：分割工作裹与排序、排序、单列
排序、多列排序、按行排序、筛选、自动筛选、高级筛选、合并计算、分类汇总、数据透视裹、使用
切片器筛选数据透视裹数据、数据有效性、数据有效性应用技巧、引用、相对引用、绝对引用、混合
引用、单变量求解、模拟运算表、规化求解审阅与视图：批注、安全保护、保护工作表或工作簿元素
、保护工作簿的结构和窗口、Excel视图宏的操作：宏是可用于自动执行某一重复任务的一系列命令。
可在您必须执行该任务时运行。页面布局与打印：office主题和Excel样式、工作表选项、页面设置、设
置打印区域、图表打印、设置分页符其它操作：条件格式（条件格式中的图标集和数据条是在Excel
2007中首次引入的功能.对于不同数值的单元格可以用不同的图标或不同长度数据条来显示，非常直观
）、插入复杂的数学公式（以前在Excel中插入一个复杂的数学公式很困难.现在容易了。在。插入。选
项卡的“符号”组中，单击“公式”按钮下方的下拉列衰.可以看到能够插入许多复杂的数学公式。）
、制作倒福字。
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