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前言

Excel是办公人员应用最广泛的办公软件之一。
但是，大多数用户在使用Excel时，都只停留在制作基本表格和简单的数据运算上，很少综合利用Excel
强大而丰富的函数和图表功能来提高办公效率，难以解决工作中复杂的数据运算和数据分析及预测问
题。
事实上，EXcd2007的函数和图表功能是Excel的亮点，也是办公应用的重点和难点。
为了让具有Excel操作应用基础的读者在短期内掌握函数和图表的较深入功能，并将这些功能实际应用
到办公事务处理中，本书以函数和图表分析的行业应用为突破点，重点通过一系列面向实际办公工作
的典型范例，全面展示Excel强大的数据运算处理和图表制作功能，指导读者学习使用函数和图表解决
行业的实际问题。
本书既可以作为各级各类学校和社会短训班的教材，同时也是广大办公人员深入学习Excel相当实用的
自学指导用书。
本书的内容结构全书精心安排和组织各个环节，强调“软件功能和办公应用并重、典型性与指导性并
举”，循序渐进地指导读者全面解决Excel函数和图表的办公应用问题，使读者读者成为真正意义上的
办公软件应用高手而不是单纯的软件操作员。
从内容结构来看，本书整体上分为以下三大部分：第一部分：介绍了Excel 2007的公式与函数的基础知
识和典型函数的具体应用方法，该部分包括第1～7章共7章内容。
第二部分：介绍了Excel 2007的表的基础知识和典型图表的具体应用方法，该部分包括第8～10章共3章
内容。
第三部分：该部分着重通过11个Excel 2007应用范例，介绍函数与图表在办公工作中的综合应用技巧。
本书的主要特色本书结合大量范例，全面介绍了Excel 2007的函数和图表知识，重点介绍了综合利
用Excel 2007的函数和图表功能，全面解决办公应用问题的方法和技巧。
本书的主要特色如下：目标明确：本书各章、各节都精心设计了明确的宏观和微观目标，使读者能对
知识要点和技能要求一目了然。
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内容概要

Excel的函数和图表功能是Excel的亮点，也是办公应用的重点和难点。
全书系统全面地介绍了Excel函数和图表应用的基础知识，各类函数在办公中的应用方法和技巧，各类
图表及其在办公中的应用方法和技巧，还专门针对教育教学、财会、统计分析、市场营销、管理决策
领域列举了一系列函数和图表的综合应用范例。
书中通过一系列面向实际应用的学习情境的创设，让读者在轻松的氛围中循序渐进地掌握函数和图表
的实用技术，形成一个科学合理的知识和技能体系。
    本书适合作为各级各类学校和社会短训班的教材，同时也是广大办公人员深入学习Excel相当实用的
自学读物。
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身训练第9章  常用图表及其应用  9.1  柱形图及其在办公中的应用    9.1.1  柱形图基础    9.1.2  柱形图的创
建和应用实例  9.2  折线图及其在办公中的应用    9.2.1  折线图基础    9.2.2  折线图的创建和应用实例  9.3  
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章节摘录

插图：Excel是一款优秀的电子表格软件，它是Microsoft Office的重要组件，被广泛应用于统计、教育
、教学、财务、会计、金融和贸易等行业。
Excel~  单、快捷地制作出各种复杂的电子表格，能进行数据存储、共享、运算和打印输出。
更重要的是，Excel具有强大的数据综合管理与分析功能，只需借助于Excel的公式和函数功能，就可以
快速完成数据处理、数据管理、数据统计、数据分析等复杂工作。
什么是公式？
如何在电子表格中创建和编辑公式？
什么是函数？
函数的主要类型有哪些？
如何调用函数？
如何设置函数参数？
针对这些问题，本章将引领读者了解Excel 2007数的基础知识和基本应用方法，主要内容有：·公式和
函数的基本常识。
·函数的类型。
·函数的用法。
·函数使用实例。
1.1 Excel的公式公式是一种用数学符号表示的几个量之间关系的式子，比如圆的面积就是一个典型的
公式。
在Excel中，可以使用公式来获得需要的运算结果或相关的数据信息。
公式是函数的基础，要熟练掌Excel 2007的函数功能，必须先认识Excel的公式。
为使读者熟,Excel的公式，本节重点介绍以下知识要点：·Excel公式的组成元素。
·Excel运算符的类型和运算次序。
·Excel公式的创建方法。
·Excel公式的编辑方法。
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编辑推荐

《iLike DIY Excel 2007函数与图表办公应用全面解决方案》结合大量范例。
全面介绍了Excel 2007的函数和图表知识，重点介绍了综合利用Excel 2007的函数和图表功能，全面解决
办公应用问题的方法和技巧。
《iLike DIY Excel 2007函数与图表办公应用全面解决方案》的主要特色如下：目标明确：《iLike DIY
Excel 2007函数与图表办公应用全面解决方案》各章、各节都精心设计了明确的宏观和微观目标，使读
者能对知识要点和技能要求一目了然。
知识全面：《iLike DIY Excel 2007函数与图表办公应用全面解决方案》讲解了Excel 2007的各类函数和图
表，并结合大量典型范例全面介绍函数和图表在办公工作中的应用技巧。
内容新颖：书中既有常见疑难分析点拨，又有科学学习方法与思维启发，强调激发读者内在学习动力
和求知欲，很容易使读者维系浓厚的学习兴趣。
注重培养创意思维能力：《iLike DIY Excel 2007函数与图表办公应用全面解决方案》强调“全面”解决
办公人员急需的现代办公手段和操作技能问题，重点引导读者掌握使用函数和图表功能解决实际办公
应用的技能。
理论联系实际：为方便教学和自学，《iLike DIY Excel 2007函数与图表办公应用全面解决方案》以“快
速掌握函数和图表办公应用技能”为宗旨，由浅人深，使读者能够真正掌握相关软件功能，并做到活
学活用。
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