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书籍目录

第1章金山表格应用基础 1.1启动金山表格 1.1.1双击金山表格快捷方式 1.1.2打开金山表格文档 1.1.3在“
程序”菜单中启动 1.1.4在“运行”中启动 1.1.5在“资源管理器”中双击图标 1.2退出金山表格 1.2.1单
击窗口右上角的关闭按钮 1.2.2双击左上角的控制按钮 1.2.3选择“文件”莱单 1.2.4利用金山表格窗口标
题栏 1.2.5利用操作系统任务栏 1.3金山表格窗口 1.3.1菜单栏 1.3.2工具栏 1.3.3编辑栏 1.3.4任务窗格 1.3.5
状态栏 1.3.6工作表 1.3.7工作表标签 1.3.8工作表标签滚动按钮 1.4工作簿操作 1.4.1创建工作簿 1.4.2保存
工作簿 1.4.3打开工作簿 1.4.4关闭工作簿 1.4.5设置工作簿属性 1.4.6保护工作簿 1.4.7模板管理 1.5帮助
1.5.1帮助莱单 1.5.2对话框中的帮助 1.5.3屏幕提示 练习题 第2章数据的输入与编辑 2.1选定单元格 2.1.1活
动单元格 2.1.2选中一个单元格 2.1.3选定行／列 2.1.4选定矩形单元格区域 2.1.5选定多个不相邻的单元格
2.1.6选定多个工作表中的单元格 2.1.7选定所有单元格 2.2单元格数据编辑 2.2.1在单元格中输入数据
2.2.2编辑单元格中的数据 2.2.3输入数值 2.2.4输入文本 2.2.5输入日期和时间 2.2.6数字组成的文本 2.3设
置单元格格式 2.3.1设置单元格数字格式 2.3.2单元格对齐格式 2.3.3设置字体 2.3.4设置单元格边框 2.3.5设
置单元格图案 2.3.6创建和使用样式 2.3.7使用格式刷 2.4设置单元格条件格式 2.4.1根据单元格数值设置
条件格式 2.4.2根据指定公式设置条件格式 2.4.3添加／删除条件格式 2.5单元格操作 2.5.1合并／拆分
2.5.2清除 2.5.3插入单元格 2.5.4插入行或列 2.5.5删除单元格 2.5.6删除行或列 2.5.7行／列移动 2.5.8行／列
调整 2.5.9行隐藏／取消隐藏 2.5.10列隐藏／取消隐藏 2.6移动／复制 2.6.1在同一工作表中移动单元格
2.6.2在同一工作表中复制单元格 2.6.3单元格剪切——粘贴 2.6.4行／列剪切——粘贴 2.6.5在同一工作簿
的不同工作表中移动单元格 2.6.6在不同工作簿的不同工作表中移动单元格 2.6.7选择性粘贴 2.7在单元
格中填充数据 2.7.1复制填充 2.7.2填充等差序列 2.7.3填充等比序列 2.7.4填充日期序列 2.7.5填充自定义序
列 2.7.6填充同组工作表 2.7.7多单元格编辑 2.8查找／替换 2.8.1查找 2.8.2替换 2.9使用批注 2.9.1添加批注
2.9.2查看批注 2.9.3编辑批注 2.9.4删除批注 练习题一 第3章工作表的操作与设置 3.1工作表操作 3.1.1选择
工作表 3.1.2工作表插入 3.1.3工作表删除 3.1.4工作表移动 3.1.5工作表复制 3.1.6编辑同组工作表 3.1.7工
作表命名 3.1.8工作表隐藏 3.2工作表设置 3.2.1工作表显示格式 3.2.2显示比例 3.2.3设置工作表标签 3.2.4
冻结窗格 练习题 第4章使用公式与常用函数 4.1使用公式 4.1.1输入和编辑公式 4.1.2运算符 4.1.3区域引
用 4.1.4定义名称 4.1.5数组公式 4.2函数 4.2.1插入函数向导 4.2.2SUM函数 4.2.3COUNT函数
4.2.4AVERAGE函数 4.2.5INT函数 4.2.6ROUND函数 4.2.7MOD函数 4.2.8IF函数 4.2.9VLOOKUP函数
4.2.10MAX函数 4.2.11MIN函数 4.3使用自动求和与快速计算 4.3.1自动求和 4.3.2快速计算 练习题 ⋯⋯ 
第5章数据分析 第6章图表 第7章打印
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章节摘录

版权页：   插图：   3）选取预定位置的单元格。 4）在“编辑”菜单中，选择“粘贴”命令，完成操作
。 （3）用工具按钮操作 1）选取将被移动的行或列。 2）单击工具栏中的“剪切”图标按钮因，被剪
切区周围出现一个闪烁的虚线框，表明已经将所选内容放到剪贴板中。 3）选取预定位置的单元格。 4
）单击工具栏上的“粘贴”图标按钮固，完成操作。 （4）用快捷键操作 1）选取将被移动的行或列。
2）按下Ctrl+X键，被剪切区周围出现一个闪烁的虚线框，表明已经将所选内容复制到剪贴板中。 3）
选取预定位置的单元格。 4）按下Ctrl+V键，完成操作。 （5）用快捷菜单操作 1）选取将被移动的行
或列。 2）将鼠标指针放在移动区中，单击鼠标右键。 3）在出现的快捷菜单中，选择“剪切”命令。
4）选取预定位置的单元格。 5）将鼠标指针放在预定位置单元格上，单击鼠标右键。 6）在弹出的快
捷菜单中，选择“粘贴”命令，完成操作。
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