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内容概要

　　针对在Excel中进行商用电子表单模板的制作、活用函数公式、模板的共享、共同作业、输入数据
的标准化、模板精灵与数据追踪链接等功能，编者安排了实例和操作技巧，能让你活学活用。
内容有：入道——EXCEL基础知识；立足——与2个EXCEL实战方案；制胜——EXCEL疑难排解。
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书籍目录

第一部分　入道——Excel基础第一章　工作簿的使用1.1　对工作簿文件的操作1.1.1　创建工作簿1.1.2
　打开工作簿1.1.3　保存工作簿1.1.4　关闭工作簿1.2　在工作簿中使用工作表1.2.1　移动工作表1.2.2
　插入工作表或删除工作表1.2.3　移动和复制工作表1.2.4　重新命名工作表第二章　工作表格的编
排2.1　输入工作表数据2.1.1　输入文本2.1.2　输入数字2.1.3　输入日期和时间2.2　编辑单元格数
据2.2.1　选定单元格区域2.2.2　插入和删除单元格2.2.3　移动和复制单元格数据2.2.4　修改和清除单
元格数据2.2.5　插入和删除行或列2.2.6　调整行高和列宽第三章　公式和函数的使用3.1　公式的使
用3.1.1　运算符3.1.2　输入公式3.1.3　公式的显示3.1.4　在公式中使用单元格引用3.1.5　移动、复制和
删除公式3.2　函数的使用3.2.1　手工输入函数3.2.2　使用插入函数功能3.2.3　在公式中输入函数第四
章　图表的应用4.1　使用图形对象4.1.1　绘制图形4.1.2　插入文本框4.1.3　插入图片4.1.4　插入艺术
字4.2　使用图表分析数据4.2.1　利用图表向导创建图表4.2.2　更改图表类型4.2.3　复制、移动和删除
图表4.2.4　修改图表中的文字4.2.5　修改图表数据源4.3　数据的排序和筛选4.3.1　排序工作表数
据4.3.2　筛选工作表数据第二部分　立足——52个Excel实战方案第五章　表单制作第六章　数据分析
与处理第七章　图形图表的应用第三部分　制胜——Excel疑难排解第八章　文件保护与管理第九章　
数据运算与分析第十章　数据输入与工作表管理第十一章　打印疑难问题排解第十二章　图表、图形
和图片附录　Excel快捷一览
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编辑推荐

　　《绝对挑战：Excel电子表格制作》内容主要分为三个部分：Excel基础、52个Excel实战方案和Excel
疑难排解。
基础部分主要介绍工作簿的使用、工作表格的编排、公式和函数的使用和图表的应用；实战方案部分
主要包括表单制作、数据分析与处理、图形图表的应用；最后为读者介绍了各种Excel的疑难排解方法
与操作技巧，包括文件保护与管理、数据运算与分析、数据输入与工作表管理、图表、图形和图片等
。
《绝对挑战：Excel电子表格制作》融知识性与实践性于一体，是一本较为实用的手册。
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