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前言

电脑报自1992年创刊以来，已成为国内发行量最大的计算机专业报。
由电脑报策划和编写的计算机图书，一直秉承了电脑报“通俗实用、注重实战”的风格，多年来深受
广大读者的认可，成为读者首选的电脑读物。
如今电脑的普及和应用已深入千家万户，人们学习电脑更是有了新的要求。
为此，电脑报特别为初学者量身定制了这套《轻松入门》双色图解丛书，旨在提倡新的学习模式，迅
速帮助读者学用电脑、精通电脑。
丛书除坚持电脑报一贯风格外着重强调“轻松学习，快速掌握”的基本理念。
以帮助初学者快速掌握电脑应用的基本操作。
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内容概要

　　《Excel函数与图表轻松入门》与配套的教学光盘内容，是指导读者快速应用Excel公式、函数制表
的入门与提高的书籍，《Excel函数与图表轻松入门》详细地介绍了读者必须掌握的基本知识、使用方
法和操作步骤。
从Excel的基础操作入手，到不同函数、公式的使用、查询数据的统计筛选以及数据图透视表的高阶应
用。
结合实例，采用图文并茂的形式为读者进行详细的讲解。
帮助读者快速入门Excel表格制作，少走弯路。
　　《Excel函数与图表轻松入门》主要面向Excel函数与图表的初、中级读者，适合于各行业办公人员
和管理人员使用，同时也可以作为函数与图表培训班的培训教材或者学习辅导书。
　　光盘内容：　　配套光盘采用全程语音讲解、情景式教学的方式，并与书中所涉及的内容互动，
可以使读者更好更快地理解电脑应用中的各个难点，大大地提高学习效率。
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书籍目录

第一章 Excel 2007中文版基础1.1　Excel 2007的新界面1.1.1　〔文件〕菜单1.1.2　〔快速访问〕工具
栏1.1.3　标题栏1.1.4　功能区1.1.5　状态栏与显示模式1.1.6　其他组件1.2　Excel 2007基本操作1.2.1　
创建Excel工作簿1.2.2　保存Excel工作簿1.2.3　打开Excel工作簿1.2.4　关闭工作簿与退出1.3　管理工作
簿与工作表1.3.1　插入工作表1.3.2　删除工作表1.3.3　重命名工作表1.3.4　移动或复制工作表1.3.5　保
护工作簿或工作表1.3.6　设置用户编辑区域1.4　打印工作表1.4.1　设置页边距1.4.2　设置纸张方
向1.4.3　设置纸张大小1.4.4　设置打印区域1.4.5　设置分页符1.4.6　设置打印标题1.4.7　打印设置1.5
　练习题第二章 函数与公式基础2.1　函数的数据处理中的作用2.1.1　简化公式2.1.2　实现特殊运
算2.1.3　实现智能判断2.1.4　提高工作效率2.2　用公式计算数据2.2.1　公式的构成2.2.2　输入公
式2.2.3　编辑公式2.3　用函数计算数据2.3.1　函数的结构2.3.2　Excel中的函数类2.3.3　函数的参数类
型2.3.4　插入函数2.4　公式和函数中的运算符2.4.1　运算符的类型2.4.2　运算符的优先级2.4.3 嵌套括
号2.5　定义与使用名称2.5.1 定义单元格名称2.5.2 使用定义的名称2.6　引用单元格2.6.1 相对引用2.6.2　
绝对引用2.6.3　混合引用2.7　纠正公式与函数中的错误⋯⋯第三章 财务函数第四章 统计函数第五章 
查询和引用数据第六章 文本函数和数据库函数第七章 日期和时间函数运用第八章 数学与三角函数第
九章 创建图表第十章 常用典型图表的制作第十一章 图表应用技巧第十二章 数据透视表和透视图
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Excel函数与图表轻松入门》为表格办公基础入门书籍，全面介绍Excel　2007新功能、表格应用基本
操作、工作表与工作簿的打印技巧。
函数公式快速上手：财务函数、统计函数、查询函数、常用日期函数⋯⋯一学即会、即查即用。
图形图表应用点晴：详解常用图表创建、数据透视图与透视表应用，化难为易、快速掌握。
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