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内容概要

《Excel
2007数据分析从入门到精通》编委会编写的这本书是电子表格制作、使用公式与函数计算、数据分析
的入门读物，通过简单、实用的操作方法让初学者快速掌握Excel
2007软件的使用方法。
通过对Excel
2007软件的操作，以具体的实例对表格和数据进行处理，让读者快速掌握表格制作、数据分析和处理
的方法及技巧。
 《Excel
2007数据分析从入门到精通》共分15章，在写作时按从简单到复杂、从局部到主体的顺序编排，包含
了Excel
2007软件的基础操作、构建数据表格、数据的输入、外部数据的获取、数据的整理、数据的查询、数
据的运算、数据透视分析、数据的统计分析、数据的相关与回归分析、数据的预测分析、数据的审核
与其他分析、数据的图表描述、数据的安全与保护等知识，最后给出了一个人事资料信息的统计与分
析实例。
《Excel
2007数据分析从入门到精通》内容详尽，且在讲解过程中，以通俗易懂的语言与对应的操作步骤相结
合，力求使读者通过对本书的学习，快速掌握Excel的使用，并且能实现数据的分析处理等。

《Excel
2007数据分析从入门到精通》适合从事办公室工作的行政人员、文秘人员、出纳人员、学生等群体使
用，对于有一定基础的office办公软件用户来说，《Excel
2007数据分析从入门到精通》也会给予更多的启发。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.4.6设置水平与垂直滚动条 利用水平与垂直滚动条可以实现显示内容的左右或上下
翻动，以改变工作表的可见区域。
滚动条的使用一般有3种方法： （1）单击滚动条两端的方向键，单击一次则工作表区域向指定方向滚
动一个单元格位置；如果按住鼠标，则工作表区域将一格一格地持续滚动。
 （2）单击滚动条内的空白区域，工作表区域将以一次一屏的频率滚动。
 （3）拖动滚动条中的滚动滑块，则在拖动过程中屏幕将显示移动到的行号或列标。
若用户不希望在工作表区域显示滚动条，还可以隐藏它。
下面介绍隐藏水平与垂直滚动条的方法。
 单击“Office按钮”，在弹出的菜单中单击“Excel选项”按钮，打开“Excel选项”对话框。
切换至“高级”选项卡，分别取消勾选“显示水平滚动条”与“显示垂直滚动条”复选框，如右图所
示，即可以将二者隐藏。
如果需要将滚动条恢复显示，则只需要再次勾选这两个复选框就可以了。
 实例分析： 快速访问工具栏是一个可自定义的工具栏，它包含一组独立于当前所显示的选项卡的命
令。
用户可以向快速访问工具栏中添加表示命令的按钮，以实现对程序的快速访问。
Office2007的三款组件中都提供了快速访问工具栏，下面就来介绍向快速访问工具栏中添加命令的方法
，包括直接添加命令到快速访问工具栏和在对话框中自定义命令。
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编辑推荐

《Excel 2007 数据分析处理从入门到精通(超值案例版)》适合从事办公室工作的行政人员、文秘人员、
出纳人员、学生等群体使用，对于有一定基础的Office办公软件用户来说，《Excel 2007 数据分析处理
从入门到精通(超值案例版)》也会给予更多的启发。
《Excel 2007 数据分析处理从入门到精通(超值案例版)》是电子表格制作、使用公式与函数计算、数据
分析的入门读物，通过简单、实用的操作方法让初学者快速掌握Excel 2007软件的使用方法。
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