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内容概要

在追求现代化办公和高效学习的今天，谁掌握了解决问题的最佳方法，谁就找到了成功的捷径。
本书就是基于这各思路，为您提供了这个平台，在深入挖掘Excel软件的巨大潜力的同时，以专家现场
问答的形式，将在使用Excel过程中遇到的问题和解决方法罗列出来，让您方便地查找和参考，从而提
高学习和工作效率，找到能够快速解决实际问题的捷径。
    本书适合学习Excel的所有人群，不仅包括Excel初学者，而且对于有一定经验的高级用户也会有意想
不到的收藏。
此外，本书还可以作为Excel软件案头速查手册。
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书籍目录

第1章  Excel入门知识　第1问：如何使Office助手暂时或永远从 屏幕上消失　第2问：如何操作才能不
使用Office助手 也能获取帮助信息　第3问：安装Excel后，却在“程序”菜单中 找不到，该如何解决这
个问题　第4问：如何设置“打开”和“另存为” 对话框中的默认工作文件夹　第5问：如何查看来自
其他程序的文件　第6问：如何一次打开多个工作簿　第7问：如何以只读方式打开工作簿　第8问：如
何在启动Excel时自动打开 某个工作簿　第9问：如何打开工作簿备份文件　第10问：如何查看所有文
件类型和文件 扩展名　第11问：如何向“我的位置”列表框中添加 快捷方式　第12问：如何允许其他
用户访问本机中的 工作簿　第13问：如何在“文件”菜单中显示或隐藏 最近使用过的工作簿列表　
第14问：如何更改Excel2003的撤销 次数　第15问：如何使用“文件搜索”加速文件 查找　第16问：如
何更改现有模板的格式和 内容　第17问：如何定时保存工作簿文件　第18问：如何保存默认工作簿和
工作表 模板　第19问：Excel能保存模板中的哪些设置　第20问：如何打开“Office活页夹”中的 文件
　第21问：如何打开／关闭多个工作簿文件　第22问：需要邀请参加联机会议的人的 姓名不在列表中
，该如何处理　第23问：在Excel中打开Web页时没有 反应，该如何处理　第24问：用来保存工作簿的
文件格式未 出现在“另存为”对话框中，该如何处理　第25问：要保存工作簿更改时，提示工作簿 为
只读方式，该如何处理　第26问：为什么用自己的文件扩展名保存 文件时，也被添加了“xls”　第27
问：为什么在所保存文件的文件名中 包含两个句点　第28问：使用原先保存的搜索条件搜索时，无法
找到相同文件，该如何处理　第29问：完成搜索后显示了错误的文件，该如何处理　第30问：打开文
件密码无效，该如何处理　第31问：要在Excel中打开HTML文件，但该文件却在其他Office程序中 打
开，该如何处理　第32问：为什么工作簿只能以只读方式 打开　第33问：为什么打开工作簿需要较长 
时间　第34问：如何将某个工作簿的显示大小和 窗口位置等信息保存起来，以便 将来重复使用　第35
问：如何为工作簿添加摘要信息　第36问：打开“单元格格式”对话框的 方法有哪些　第37问：如何
一次性插入一个工作表　第38问：如何一次性插入多个工作表　第39问：如何选择工作表　第40问：
如何避免Excel一次性打开多个 文档第2章  创建和编辑工作表　第41问：如何实现工作簿文件中的数据
信息在其他程序中使用　第42问：如何将工作簿文件以副本的形式打开　第43问：如何为活动工作簿
创建自定义文件属性　⋯⋯第3章  工作表的格式设置第4章  公式和函数的应用第5章  编辑图形和图像
第6章  图表的应用第7章  数据清单和工作簿第8章  打印工作表第9章  链接，交互与共享第10章  Excel的
宏与VBA第11章  Excel安全性设置
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编辑推荐

　　这是一本源自实际工作的字典，通过分类速查的目录，以最权威、最直接的方式解决了800个最容
易令用户感到困惑的问题；本书也是工作中的同事，时常的交流将使您在理解与记忆的基础上稳步的
提高效率，长期地积累将命名您成为Excel的真正应用高手。
　　如果您是Excel的初学者，不得其门而入，或是虽然已经掌握Excel的基本应用方法，但在工作中却
磕磕绊绊，那么本书将是您最佳的选择。
　　如果您在使用Excel的过程中遇到无法克服的棘手问题时，可以通过本书提供的方案，解决您的燃
眉之急，从而提高驾驭Excel的能力并提高工作效率。
本书可以充分地挖掘Excel软件的巨大潜力，为您提供学习和掌握Excel应用技能并解决实际问题的速成
捷径。
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