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内容概要

本书以问答的形式全面系统地介绍了Excel 2007的功能与应用，％括Excel 2007基础知识、输入和编辑数
据、管理工作簿和工作表、操作单元格和单元格区域、设置工作表格式、使用对象美化工作表、使用
公式和函数进行计算、插入与使用图表、数据处理与分析、数据透视表和透视图的应用、宏与控件，
以及打印工作表等方面的知识。
    本书语言浅显易懂，图文并茂，讲解详细生动，知识点采用提问的形式，极具目的性，更利于读者
掌握和应用。
    本书定位于Excel初学者，既适合对Excel一无所知的初学者，又适合因工作任务而自学Excel的读者，
如电脑办公人员、‘统计人员和财会人员等。
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书籍目录

第1章　Excel　2007基础知识　1.1  安装与卸载Excel 2007    问题1　如何安装Excel 2007      问题2  当Excel
2007无法正常使用时，如何修复    问题3　如何卸载Excel 2007　1.2　启动与退出Excel 2007    问题1  怎样
通过“开始”菜单启动Excel 2007    问题2　如何在桌面上创建Excel 2007快捷方式图标    问题3　如何
将Excel 2007程序图标放到快速启动栏中    问题4　如何在启动Excel的同时打开Excel文件    问题5　如何
退出Excel 2007　1.3　Excel 2007基本操作    问题1  Excel 2007的工作界面由哪些部分组成      问题2　如何
清除“Office”菜单中“最近使用的文档”    问题3　怎样通过隐藏功能区扩大表格的显示区域    问题4
　怎样将“剪切”按钮添加到快速访问工具栏中    问题5　Excel界面无滚动条是怎么回事    问题6　如
何获取软件帮助信息    问题7　如何诊断与修复Excel错误　1.4　认识工作簿、工作表和单元格    问题1
　什么是工作簿    问题2　什么是工作表    问题3　什么是单元格第2章　输入和编辑数据　2.1  在单元
格中输入数据    问题1　如何选择单元格    问题2　怎样才能将光标快速定位到指定单元格    问题3　如
何输入文本数据    问题4　如何输入数字数据    问题5　如何让单元格中的文本自动换行    问题6　键盘
上没有的字符怎么输入    问题7　为何不能输入以“0”开头的数字编号    问题8　输入的身份证号码为
何不能正确显示    问题9　怎样才能输入分数    问题10　如何输入“102”    问题11　可以限定输入数据
的范围吗    问题12　如何创建具有下拉按钮的输入项　2.2  自动填充数据    问题1  如何快速重复输入同
一列中已出现过的数据    问题2　怎样快速填充数据    问题3　使用填充柄后出现的按钮有什么作用    问
题4　如何快速输入等差序列数据    问题5　如何快速输入等比序列数据    问题6　可以自定义填充序列
吗    问题7　要为行／列同时加上相同的数值，该如何操作    问题8　怎样同时在多个单元格中输入相
同的数据    问题9　怎样同时在多张工作表中输入相同的数据⋯⋯第3章　管理工作簿和工作表第4章　
操作单元格和单元格区域　第5章　设置工作表格式第6章　使用对象美化工作表第7章　使用公式和函
数进行计算第8章　插入与使用图表第9章　数据处理与分析第10章　数据透视表和透视图的应用第11
章　宏与控件第12章　打印工作表
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