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内容概要

本书使用简明的语言、清晰的步骤和丰富的实例，详尽介绍了Excel的主要功能、使用方法和操作技巧
，并通过贯穿全书的3个精典案例介绍了Excel在管理、金融、统计、财务、决策等领域的数据处理与
分析方面的实际应用。
    全书分为4篇：第1篇为应用基础篇，主要介绍Excel的基本功能和基本操作，包括Excel基础知识、建
立工作表、编辑工作表、美化工作表和打印工作表；第2篇为数据处理篇，主要介绍使用公式和函数
实现数据处理的方法，以及直观显示数据的方法，包括使用公式计算数据、使用函数计算数据和使用
图表显示数据；第3篇为数据分析篇，主要介绍Excel数据管理、数据分析方面的基本功能和分析方法
，包括管理数据、透视数据和分析数据；第4篇为拓展应用篇，主要介绍宏和协同功能，包括设置更
好的操作环境和使用Excel的协同功能。
    本书可作为高等院校相关课程的教材或参考书，也可作为读者自学教材，还可作为社会各类学校的
培训教材。
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书籍目录

第1篇　应用基础篇  第1章　Excel基础    1.1　Excel启动与退出      1.1.1　启动Excel      1.1.2　退出Excel   
1.2　Excel操作界面      1.2.1　标题栏      1.2.2　菜单栏      1.2.3　工具栏      1.2.4　编辑栏      1.2.5　名称框   
  1.2.6　工作表标签      1.2.7　状态栏      1.2.8　任务窗格    1.3　工作簿基本操作      1.3.1　认识工作簿     
1.3.2　创建工作簿      1.3.3　保存工作簿      1.3.4　打开工作簿      1.3.5　保护工作簿      1.3.6　关闭工作簿
   1.4　应用实例——创建工资管理和人事档案工作簿      1.4.1　创建工资管理工作簿      1.4.2　创建人事
档案管理工作簿    本章小结    习题    实训  第2章　建立工作表    ⋯⋯  第3章　编辑工作表  第4章　美化
工作表  第5章　打印工作表第2篇　数据处理篇  第6章　使用公式计算数据  第7章　使用函数计算数据 
第8章　使用图表显示数据第3篇　数据分析篇  第9章　管理数据  第10章　透视数据  第11章　分析数
据第4篇　拓展应用篇  第12章　设置更好的操作环境  第13章　使用Excel的协同功能参考文献
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章节摘录

　　打印人事档案是人事档案管理比较基础也是经常性的工作。
比如，有时需要打印某部门职工的人事档案信息，有时需要打印所有职工的人事档案信息等。
一般在打印前，应根据需要对打印的工作表进行页面等相关设置，然后再进行打印。
本节将通过对人事档案表进行打印设置，进一步介绍Excel有关打印设置操作的方法和技巧。
　　5.4.1 设置人事档案表页面Excel的页面设置和Word类似，但是在某些方面比Word功能更为复杂，
主要包括页面、页边距、页眉／页脚和工作表的设置。
下面将重点对人事档案表的页面、页边距和工作表进行设置。
　　由于人事档案表比较宽，并且包含的数据行比较多，因此需要将页面设置成A4纸、横向打印，将
页边距设置成左右边距为0；为了使人事档案表打印在纸张的正中位置，需要将居中方式设置为水平
和垂直同时居中；为了使打印在每一页上的表格都能够显示出第一行的标题，需要设置顶端标题行；
为了使打印出来的表格更清楚，需要将工作表加上网格线。
完成这些设置的操作步骤如下。
　　⋯⋯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<Excel数据处理与分析应用教程>>

编辑推荐

　　清晰讲解细致描述，让学习更轻松、更直观，实例丰富深刻剖析，让学习更有效、更实用，经典
案例贯穿全书，让学习更连贯、更深入。
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