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内容概要

　　《Excel管理信息处理与实践教程--兼容2007和2010》选择Excel
2007和2010作为工具，全面介绍了Excel的使用技巧和进行有效信息处理的思想和方法。
全书分为十章，分别是第1章“。
Excel快速入门”、第2章“公式与函数基础”、第3章“公式与函数应用”、第4章“数据基本管理与
分析”、第5章“Excel图表”、第6章“提升Excel数据分析能力”、第7章“宏”、第8章“VBA基本语
法”、第9章“VBA用户界面设计”和第10章“VBA程序案例综合分析与设计”。
书中配有大量案例题、练习题和实验题，并配有光盘，便于读者自学。

　　《Excel管理信息处理与实践教程--兼容2007和2010》可作为本科生，特别是商科学生的计算机类
课程教材，也可供读者自学使用。
本书的编写工作由胡珉、周丽、陈娟、杜娟、罗钢和孙向阳共同完成。
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书籍目录

第1章　Excel快速入门
　1.1　Excel工作界面和基本概念
　　1.1.1　Excel工作界面
　　1.1.2　Excel基本概念
　1.2　工作表基本操作
　　1.2.1　创建工作簿
　　1.2.2　创建与美化工作表
　　1.2.3　打印工作表
　　1.2.4　保存工作簿
　　1.2.5　关闭工作簿
　　1.2.6　管理工作表
　　1.2.7　Excel的安全性
　1.3　数据输入
　　1.3.1　基本数据输入
　　1.3.2　快速输入数据
　　1.3.3　数据有效性
　1.4　工作表的编辑与美化
　　1.4.1　选择性粘贴
　　1.4.2　查找、替换与定位
　　1.4.3　工作表的基本格式设置
　1.5　视图功能
　　1.5.1　工作簿视图
　　1.5.2　显示和隐藏工作表元素
　　1.5.3　在多窗口中查看工作表
　　1.5.4　拆分工作表窗口
　　1.5.5　冻结工作表窗口
　本章小结
　练习
　实验
第2章　公式与函数基础
　2.1　公式
　　2.1.1　认识Excel公式
　　2.1.2　公式的输入、编辑及复制
　　2.1.3　公式的审核
　　2.1.4　公式使用中常见问题分析
　　2.1.5　认识单元格的引用
　2.2　函数
　　2.2.1　函数的定义及结构
　　2.2.2　函数类型
　　2.2.3　函数的插入
　　2.2.4　基础统计函数
　　2.2.5　逻辑函数
　　2.2.6　日期和时间函数
　　2.2.7　随机函数
　　2.2.8　取整函数
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　本章小结
　练习
　实验
第3章　公式与函数应用
　3.1　数组公式
　　3.1.1　数组
　　3.1.2　数组公式输入
　　3.1.3　数组公式中的常用函数
　3.2　查找与引用函数
　　3.2.1　查找指定目标的值
　　3.2.2　查找指定目标的位置
　　3.2.3　查找引用单元格的位置或值
　　3.2.4　查找参数表中选择的特定值
　3.3　文本函数
　　3.3.1　文本函数基本格式
　　3.3.2　文本函数实例分析
　3.4　财务函数
　　3.4.1　货币的时间价值
　⋯⋯
第4章　数据基本管理与分析
第5章　Excel图表
第6章　提升Excel数据分析能力
第7章　宏
第8章　VBA基本语法
第9章　VBA用户界面设计
第10章 VBA程序案例综合分析与设计
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章节摘录
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编辑推荐

《Excel管理信息处理与实践教程:兼容2007和2010》由上海大学教材建设基金资助。
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