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《零起点》

内容概要

本书通过理论指导和上机实训相结合的方法，详细介绍了Excel2007的基本操作，输入与编辑数据，管
理工作表与工作簿，格式化工作表，数据计算，管理表格中的数据，统计图表，使用数据透视表，插
入与编辑图形，提高办公效率，打印工作表，Excel与外部对象的协作以及Excel的网络功能等内容。
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《零起点》

书籍目录

第1课　全新认识Excel 20071.1　Excel 2007入门1.2　Excel的界面及帮助系统1.3　上机练习1.4　疑难解
答1.5　课后练习第2课　Excel 2007的基本操作2.1　工作簿的操作2.2　工作表的操作2.3　单元格的操
作2.4　上机练习2.5　疑难解答2.6　课后练习第3课　输入和编辑表格数据3.1　输入表格数据3.2　编辑
数据3.3　上机练习3.4　疑难解答3.5　课后练习第4课　表格与数据的格式化4.1　设置单元格的格式4.2
　使用样式4.3　使用条件格式4.4　上机练习4.5　疑难解答4.6　课后练习第5课　插入对象的使用5.1　
图片和剪贴画5.2　文本框和艺术字5.3　形状与SmartArt图形5.4　上机练习5.5　疑难解答5.6　课后练习
第6课　用公式和函数计算数据第7课　管理工作表数据第8课　图表的应用第9课　数据透视表和透视
图第10课　Excel 2007高级应用第11课　表格数据的打印输出第12课　制作员工工资表参考答案
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编辑推荐

　　本书通过理论指导和上机实训相结合的方法，详细介绍了Excel2007的基本操作，输入与编辑数据
，管理工作表与工作簿，格式化工作表，数据计算，管理表格中的数据，统计图表，使用数据透视表
，插入与编辑图形，提高办公效率，打印工作表，Excel与外部对象的协作以及Excel的网络功能等内容
。
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