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一、系统要求
二、安装步骤
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六、摘要信息
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八、打印预览
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一、剪切、复制和粘贴
二、拖动和落放编辑
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四、使用字型功能
五、使用对齐方式
六、数值数据的格式化
七、多列的加宽
八、改变行高
九、使用边框线和底纹
十、自动套用格式
第六节 工作表的扩展功能
一、自动填写
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三、工作表的命名
四、多个工作表的编辑
五、工作表的链接
六、相对和绝对单元格位置
七、VLOOKUP函数
第七节 工作表的数据库操作
一、数据记录单的使用
二、使用数据记录单编辑记录
三、使用数据记录单增加记录
四、使用数据记录单检索记录
五、一个域上的排序
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七、自动筛选
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第八节 图表的建立
一、图表的组成
二、用图表指南创建图表
三、嵌入图表的移动
四、改变嵌入图表的大小
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六、嵌入图表的删除
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五、标题的重复
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一、模板的创建
二、模板的保存
三、模板的使用
四、模板的编辑
第十一节 宏的处理
一、宏记录器
二、运行宏
第十二节 文件管理
一、查找文件
二、文件分类
三、备份文件
四、删除文件
附录
附录一 智能ABC输入法
一、概述
二、智能ABC的汉字输入
三、智能ABC的智能特色
四、智能ABC的使用技巧
五、关于提高输入效率的建议
附录二 Word的常用图标按钮
一、常用工具栏
二、格式工具栏
附录三 Excel的常用图标按钮
一、常用工具栏
二、格式工具栏
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