B IofficemMMABEIHE

O 5/\B AR $ & AT Q
O KBLFHIXXH -
O KBEFHZE (PPT)

O 8.5/\AtExcel i XM R ( g% )
O 6ERHEXEFH, 19107 ( REWX)

DVD-ROM

13.5/)\ i 22 SR AR K0 5 1 fe

EE BINE RE

- <;/

’ Wy o 225 2A B8 S~ ER &
4% G 3 LN\ ',:”: - 'ﬂi'i S EIL f’t )‘{);Lffi
www.sciencep.com T ww w

[
‘l

b hpEcoim -G n



BIEKE ice® HE
O 5/ AR % RS R O
O ARP LI

O ABHFHE (PPT) S
© 8.5/ \FtExcel Xz AR ( H2RIEIX )

O 6EBHAXE FH, H1910M ( HFHEWEX)

e

yﬁ?weﬁlﬂrﬁlﬂﬁ‘lﬂw“ I

i

e

b i
e i
o ) L i

43 2 : . L3S 2 8 F- B AR 5L
;‘)} % th ﬁ(ﬁ\ ‘L Beijing Hope Electronic Press

www.sclencep.com www.bhp.com.cn

AR

L

Vi



A& E T

A A5 KGR Z BRI Excel 2007 ZEREANR S 2 M REIMLE S, NAH T RE.
R, BiEEUESEIRBENE. BRI, k. BaEaHdE. £k,
FRTEREEMIR. B ABREY, & NMUAEE AR Excel 2007 I51H A,
T HL AT LA A 45 Hh (1) 20 B 5 S F B 45 TAE .

5N 12 %, WAEET Excel AR, SBMSRE. ST
B, AT, B R g, WA, MIBUKEE . HE A
B, WEMEBST. DRI BRRESITEAR.

ABRBGE, ROLH, EETMHEAR TBAR. BHEE. KPPk
BFAEAEF, R Excel BIFEHIMLEZESER,

REHCR AR S5 NI ARBIAE L p RAEIECH, 8.5 /i Excel
AHIC R FH AL EF A 6 A T4

T BEA PR LS, W 5IEREN 6 558 (lf%: 100085) &
ITERERZR, HLiE: 010-62978181 (EAHL) #KATES. 010-82702675 CHEM), 4%
H: 010-82702698, E-mail: tbd@bhp.com.cn.

EBERSRE (CIP) iR

Excel W45 & MAISLH) / Grdhds, HEmZE. —dbx:
Rl AREE, 2009

(Office 2732 A& )

ISBN 978-7-03-024137-5

[.E II. Ofi @+ 1. BTEREERL, Excel—
N FH—IF & V. F275-39

o E R A B T CIP HiEZF (2009) 2 026601 5

TG 2 & / FArAst A &
FALEPR: T # / H@ikit: RE§

M EF 2 BB R

AEHUR B ALET 16 5
HEBES: 100717 -

http://www. sciencep. com
b 2 BRI PR A )
BlEHBALRAT S RBIES
*

200945 HEE 1 R FF4A: 787mm X 1092mm 1/16
2009 45 HE 1 IKENKI Epik: 25.75
EN¥: 1-3 000 it FH: 593 FF

Efr: 39.00 jT (B 13k DVD)



It

B

BEELDT AR, DAL EEEERMBE S K, FTROUSBREES5
FrELLEHRLETR, A TENBEIRAES TS, bR DR 45 B 5
F M ISR E RE ] - Excel 2007 A THHA 7] H i i Office R 3170 A B (1 — AN 44, Excel
Y B K I B A B A, DA 2 IR T8N, ST N B % B B8 A B A
FFBR T AEH] Excel 2007 ZEA DI RERIME L7384, 8 w7 LS i R Th g 6 B 24 (K0 B2
HAEHEH; Excel BRAAMAMER. R BBEIHTETIARE, FIF X L) RETT L B
FAPORIE Rt b o T I 55 5040 e T o
AP UM FHTER 75, N Excel 2007 B HEAR I 454U 5T 18 B 1) )L+ A R 4511 4 i
TSR . WREAB ], AT UMERLE B R Excel 2007 fIZERIAIIR K& B 515,
17 HLIE R A 3 PROE H AR 55 FR, IR BT S48 I AR A B 45 TAE R, i 4T 32 7+
TAER R,
A5G Excel ZERMHFIR S SEERRBIA S5 &, 703 BB OB %48 Excel ZEiH 4 & N H
BIXGRIRTIR T, B SR 55 SUs rh A SERR AR B A4S o i 35 S5 2 2 1 3 A4
ZHEMNTAEER MG, FORRE RS 500 50T 0 SR AR A 205261 o BEAT 40 s i
i, B RARBLAE T LA T
Q  fEF8EE: AR RSIE AE W% Excel ZERHATR. BIRAMbE. KEKR.
M. ER. BIEEUR. FFRTAEIRE.

Q Splgdt. ABRFEFEFLSFETHELRRE, R0 Lo BG5S REE.

QO AWAEFEE: EBNMATILHHERES, BETHR& ML, AER. RTTH
EHEL, EEREE. MEREE. MEMEITEMSLHN A,

Q DEFM: &BPEDREIE LRSS ERESHTNA, BN % Excel
SRR KW %5 0 b T5 VR S 5 .

Q ABLEEEEMEIR. SRLPIFZRITERTNA, AERBROREMR. A
ERSEAPUR

AW BNEEERS, S 5REMREEEN A RAIER. K.
BRkR. BRgot, mate. 53R mER. . ok, AT, . k.
WHREE. Y. FER. FEF. AEE. B DR, SKE. BB, £ £
T EBHA. KB RRE. ARE. BT, BE. EIRRRREH



B K

# 1% Excel £ahs0i2

BB 1 B EXCEl BUBE A T oottt ettt e ettt et et et ne et e eneeneene e eereenen 2
1.1 EXCEl 2007 BRI AT B oottt sttt ettt s s eaeneas 2
J B 7 - =3O 2
1.1.2 MiCTOSOTE OFFICE FEEL oottt ettt e e e see e e e e eeseenessesneenns 3

L B T 1 1 OO 3
8 S ol 555 SO 3
115 STUEAE I TNBR oot s s aenaneaneas 4

J BT 75 87 = OO 4
L1 7 TR oottt sttt n e eeeas 5
1.1.8  ZAFRKETZLREEDR ..ottt ettt aeas e ea s a s as e sasasananaen 5
(O T B =5 =3O 5
1.2 EXCE L BB B E oottt ettt e et eae et e e n e et a et e n e et e re et enaeennen 6
L.2.1 AT T BXCEL S ettt eae e s ene et e ete s et e e et enenaneas 6
R <= 00 (- OO 6
LR T % 35 OO 7
124 B BRI S ettt et 8
1.2.5  FTEIITAE e e sa e sa s naeneseanannens 9
1.3 ZRHE EXCEL TTAEZR oottt es s s s s st ssanssesnsasaeaenns 11
J T < Ty < =SOSR 11
132 BAZIIE oottt sttt aneans 12
133 BRI oottt 13
SO I S e T 2 1 =<t S 14
1.3.5  BEHR A I IR BETORE oottt 14
1.3.6 BB ITTHEBIFHETR oot nneee 15
1.3.7 BB BT AT TERE R oottt 16
1.3.8 BB ITTAEFARBETR oot aen 17
1.3.9 BB ITTKRIIMERE TR oo eaeaes 18
1.3.10 BB B ITTAR I IERE TR oottt naan 19
1311 FEAITERIN oottt S oA 20
1312 BEBAT T BLIUTE oot n s na e s nne s naan 21
1313 BEIEATERF ..ottt ae s s seannens 22

ii



................

1.4
F2E
2.1

2.2

2.3

EI3E
3.1
3.2

LGAA BRI . s rmrmessmnsonsmsmsssesasomemnen samurms s adits SRR ORGSR ISR A SN RS 23
1315 VZEEEATERI oot eeee e eess s easse s s s s s b s s bbb s st betseasscnnes 24
1.3.16 T8 TEBETE T AETR oo s eeee s tssaes s sa et s s st es st seasaenets 24
1317 BEB TAETREAERETR oot eeeee s st es s s s s s s sesaneas 25
1308 FEEE T BT oot eee e eesee et ss et s s a s s s sn s 27
1.3.19  FEHEBTT oo eeeeeeeeeteessesessaesssssssssssesesss s s s s s s s sse s s s esesss et essssasseneses 28
Excel ZEMA B B BRI oottt a st 29
B B BB AT oo 30
BRI BB IRI T AII TR oot a e e s sa s s a s ens s s s s es e bbb enacre 30
P A FEAIRI oornrcrssncrsrvsmocerersmorssnemensmsons momsanasasms asssasanasss S FEHF HRRSSRS SRS s SRR 58 30
212 B BIERIE oottt 31
2138 PBIBERIL ... . .ononn ensmassossinisssissuintsnissins snssss ssasessed sesuasssssersessasasses s s e e sasrans 32
208 TBEIE TEETELR oot eeee s s s ettt 33
BB A A oottt aea e a b a s et b et 34
220 B HE R oottt 34
393 EIRHIRETRIBIR ... orveecossesssessammmersesnasereavavesssssomsionasssrassannnnenss seassds sindissss s sshesiess 35
203 TR oottt 36
224 BB IEAT A IR oot 37
B T ATTT oot a s a bttt 40
230 BBIZEZET oottt 41
232 BUEEBEIZR oottt ettt e s s et et n ettt nebenean 48
233 THAE B TR TTER «.ocereesonsessessensassessseasseresssasassossssasssssassnsassessanesssasssssaast ssssssnssnstos 49
93 PHEEEITRINEL........coocoomoneses oo smummosomssnomm s B BB S O S R SRS 50
235 BASEIRATTDIZEETR oo eee e e e sa sttt 50
23.6 KA oo BT 52
F2H EEEEH
R T B B3R oottt et a e a bbb sttt 56
TS FRIERIIR <ottt a e a e s s as s et b ettt 56
BATKZE TR TEETZR oo ees s s ss st s s s s s s et a et 57
320 BRI oottt a e a e b e s ettt 58
32,2 B TR oot e e s st a s sttt s bbbt 58
323 ZREIBUIKETR ... csencserenessmsesssesenesssssssssssssasassssssssssasassasssns ssssasistssnsssssasass 59
394 BEEBIBTEIR .........coovenenecommarmmmenssssnsnsssoi 35454454554 SRR SRS 60
325 SRIBIIAR BT oottt a ettt b ettt 62
326 BEE BTKZREETR oottt 62
327 BEBRIEZRZEIR oo stsesssssssesssssessssssesesssssssss st setssassssessssessssassssssesssens 64
328 ZREIRETEBZR oo eeeseeesestssssressssesss e ses s sesas s ass s ssssassetasssassaesenssnes 64



Excel & E 1R 52 RIS

.....................................................................................................................................................................

329 BWEIRE BT REIE oottt 66
3.2.10  FIBTTTTE o.oovoeeeeeee ettt e e ettt e e enenes 67
3211 TETERIETM oottt ettt e e e e et ettt ee et eneannen 68
33 BEFEAUITIZR oottt ettt sttt ee et ee e eeane 69
330 FEBBEITH oottt ee e r e 69
3.3.2 B ETRTR oottt ettt e e e 70
333 BB DUIRZRGEF oot 71
334 BB HUTZREEIR oottt st eneeaeeae 72
33.5 BB TURZEIIIE oot et s st st ee e 73
3.3.6 AR T FEDURZR oottt 75

R A2 5~ € -5 1 OO 76
I <1 = OO 76
RO B i 51 = OO 76
342 I ETRER oottt et 5
343 BEFIEZRAELL oottt s s et nes s aennas 77
344 VBRI REIIE ..ottt s s a et s s 79
345 IATRIRIB oottt ettt nens 80
346 SEHIFUMIZEEIE o oot e s e st s s st es s 82
347 TETEIEIT oot s e st s st n et ner e aeeas 83
3.5 B BT R 2R ettt ettt sttt etes st eaeaeans 83
KT B 3717 31 1= OO 83
3.5.2  BHETRER oottt ee e 84

R T T 7 ) <2, v O 84
3.54 BB RFE 2 oottt naenen 86
355 WEIEGMEREIE oot N 87
KT T T2 o3 = € - 5. OO 90
AT AMET BB IR oo tes et e st s s tan s aenas 91
4.1 ANE T TEREIR oot naneen 91
4.2 HIVETEZS THEZR oottt ssanaen 92
421 FEBBEITR oottt se s s e st s st et n s sanaeaes 92
B.2.2  HVETFR oottt sttt sttt et n st n s snanas 94
423 HIVETR TIEAR TIEZR oo s s st seas s saesssnsnas 94
424 FEFLEDZETEZE oot 98
425 BIVEBRIEZR o oottt ranaen 100
4.2.6 HBIVEFBFUZR o.ooooeoeeeeeeeeeeeeee sttt a et snnees 102
A 5~ o -5 OO 103
B3 BIETTIEZR oo ss sttt s s et sanen 104
T % 11T 17 OO 104
432 HIVETER oottt a s 105

iv



433 BB TBEZREEI oo 105

434 BB B REIIE .o 107
435 BB FIBEG oottt 108
436 TFELTIEE .o e s s s s e e 110
437 FEEETHEIR oottt eeeee e s e s s e s e s 111
438 WE THRBITIEIM oo e s et 113
4.3.9  TERETFTM ..ottt e eeeeee s e e et eses s s e e e s s eaees 114
B4 B E T 2R oottt s e e e e 114
441 FEBHETTR oottt r e 114
BA2 I ETEER oottt 115
43 BB T BEGER oo s s e 115
44 VB T ZREIE oo e s 116
445 BRBFTEIB B oo e es e es s e s e s s s e s s e 118
B.4.6 TETETEIH c.oovoeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et et e e s ae e e e e e e s s eeerer e s eses 119
A5 AT B ettt 120
4.5.1  FEBBETTR oottt et s e e 120
452 I ETER oottt 121
453  FEHEB I TEIIE ..ot 121
454 FEEBTTAIHTEIIE ..o e e 122
4.55  BREAL I HTEIIE oo et 123
4.5.6  TERETFIM cooovieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt teee e s e e s ee et eres e s e s et ens 125
D B I TR B TR oot 126
5.1 BEBAFEIEMEIR ..coooooeeeeeeeeeee et e 126
5.2 GRHIMEZEZR B oottt r s 127
5.2.1 0 FEBHEITR oo et e e e 127
5.2.2 BT oottt et s e e s 128
523 WERMNLEZRELEET oo ...130
524 WERINLEFREREIN oo s s s 131
525 BWEBEWSGIREM oo 133
526 WEBBEWSG TR e, R 135
527 BEBFETFIRZREER oo ee oo s e e 137
5.2.8 BB FETFIRZRIEIN oot s e 138
529 BB FETFIREIIE oo ee e e s 140
5210 FETBIEIW ...ccevrererrersrersiossisesisimsmsssssssssssssssssasasssssssensasasssssssssassssssssssssensassssas 141
53 TPHTRIGEIIE . ..ot e s s e 142
5.3.1  FEREEITH oottt et ee et e s s e n s 142
5.3.2 I ETRER oottt e et n e n e 143
533 BEERBFDHTRIDEIE .coooeoeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e ee e reseereses e e 143
534 LB RT AT RIGEIE «..oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e 145



Excel 55 &1 82 AU

5.3.5 ZREALAI T RIIEITE ..ot 147
5.3.6 TETEIEI .ooeeeeeeeeeeeeeeee e eeee e e eeee s aes s sasae s ae s se s s s s s s aen s ssasasaesanas 149
54 ZFHTEEEE IR oottt ettt neen 149
541 FEFHEITR oottt ettt ettt a et et ae s s anananan 150
542 B E R ettt ettt ettt aeaea e arenans 151
543 FEHE I HTEIEEEIYE oottt naen 151
545 BRI TEIEEBIIE oottt 152
546 BETEAHTEIEBIE oo ee e s s s s eenaes 154
547 TETETEIM cooooeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt s s s s st s s e s s st s s s s st et n s s eaesans 155
TR N 527 o 1 OO 156
5.5.1  FEBHEITR oottt s st ea st s s aenenaes 156
5.5.2 B E TR oottt n et et a et et a e nnn s 157
553 BEBEIHTIRFELER oottt naes 157
5.54  BE B I MTRAEEIIE o oottt eane 158
5.5.5 BB I HTFRIETR oot e s sttt nanes 160
5.5.6  TEBETEIT .o e ees et st a et a s s et st en sttt n s s s naens 162
O R = T oot g - OO OO OO 163
6.1  [EGEEFEEAFTERIEIE oot a s ea st st senansenes 163
6.2 HHIEI T TR FTIE BL oottt a s naenes 164
6.2.1  FEREEITR oottt ses s ea s e s s s b s s st s s e seaeses s 164
6.2.2 B R ettt ettt ettt ettt a e a s s anrenans 165
6.2.3 BB BB FETEHLLEF oot eeee e s s sae st naees 165
6.2.4 BEE B BB FETE BRI oot nanen 167
6.2.5  TEE THITUZR oottt se s s s s s s snsens 168
6.2.6  BE B T P D oottt ettt s et a et s st ae s s s s etens 170
LR L ik S G - 5= VOO 171
6.2.8 TEERTEIM ..o st s st s s s s a s a s a et s as s s s s s s s enee 172
6.3 T EEHTIHER ..ot e e s et sa st a s s enanranen 173
6.3.1  FEFEEITTR oo st s e et a s a et a st s s s s snene 173
0.3.2 I E R oottt b s n s ea et et aen s b an e e aneen 174
L3 T D L1 = 1 1= - < OO OO OO 175

L T = A o) = I OO 176
6.3.5 T BT HT HET oottt s s s et s s s aesne 177
6.3.6 TV FRITIHEI oot s s anae 179
6.3.7 VBT TEE oo voeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e s s st s st s s st s s eaeseseseasasananes 180
6.3.8  TETETEIN ..o ea st n st st s e s nanaene 181
6.4 A BT R oot s ettt ettt a ettt a s st s nes 181
6.4.1  FEFHEITTR oot se s s s s s s s s s s s s s an s s s s e s s aee 181
6.4.2 I E IR oottt s st et a ettt a st et a s a b s ne s seaesenaes 182

vi



6.43 BEBRIEGI oo 183
6.4.4 BWEBRFEFEIN oo e 184
6.4.5 BB BTN oo e e 185
6.4.6  TFB BV ..o 187
6.4.7  TEFETETM ..o e e e e e e 188
6.5  HIVETEIRAETE B ...o.ooeeeeeeeee e 189
6.5.1  FEAEITH oot 189
6.5.2  FFEVITR oot 190
6.5.3 BEICIKIEUELE R .o 190
6.54 BEEICTKITUEEIE ...ooooeeeeeeeeeeeeeeeeee e 192
6.5.5  FTEMAETEEL co.ooeeeeeeeeeeee e 194
6.5.6  TETETEIM c.oouvoieieeceeeceeeee e e 195
T B B BE T BER oo e e 196
7.1 WRBNBEFEEIEMEIR ...ooovveeeeeeee e e 196
T2 TR BT ccoenovvommsessenmmenssssssss susin e svss 6034555545335 199453 s o 4 AR 197
T2.1 FEBEEITE oot 197
T2.2 FEBRTR oottt 198
723 BRI HIEIKZRFE oo 199
724 BWEILE HICIREIIE ..o 201
725 BB ERATIEERIREE oo e 203
726 BB AT IEEREIIE oo 204
727 BWEBATIKITEZRFE oo e 207
728 BB BT IR B oo 208
729 TEBEZEIM oottt e e e e essess s s s s s e s et et 210
T3 IR ERETER ..ot e e e e e 210
731 FEBHETTR oot 211
732 FETER oot 211
733 WENBUKGE T RGN oo 212
734 WENBUKEK BT R EIE oo 213
735 FR T BRI HTEIIE oo 216
73.6 BHTERIRBIIE ..o e 218
73T FEBETEIM oo e ee e 220
74 FEHINIBUKERET R ..o e 221
TATL  FEBHEITE oot 221
TA2 B ETIER oo e 222
743  BWEIBHARUKEKZREE oo e 222
744 FIBTBIHIH oo e 224
745 TFERBIEAGET oo 225
746 VEBIEHITREL ..o e 226



Excel &5 B 12 81 RS

TAT  ITTEIITREL oottt ettt nnens 227
TA8  TETEIEI oo eeee et e ee s e s aes s ses s sseseesssasaeasssassenaseanans 228
B HE B I oottt a e aeen 229
8.1 HE P BIMEIR .cooooveeeeeeeeeeeeeeeeee ettt aen s 229
8.2 H BT TR oottt ettt a s 230
8.2.1  FEAZIITR .ottt st as st s s a e s s s s s e s s eas s nasanans 230
8.2.2 A E TR ettt ettt a ettt a et a e as s s s nnne 230
823 TEBE BB LI .......ooereenecsssommsssssonssssmsnissssasssassissssssssvasiansissrssasess 231
824 WEHBHFBETETRHETR oot saes 233
8.2.5 BB T RIFUTRE oot s et a s s st s bt naeen 234
82.6 WEHBEHGETIZREIE oot 235
8.2.7  BTREETREITE .ottt ettt aen 237
8.2.8 VEBEIIIM ..o ee et sa e a st en s a s b e snans 238
8.3 B T LI MTEHIIE .ottt e s st a s ae e r s e s b b nas s sneses 238
8.3.1  FEREZTITH oot aes st e s e e s et na et n e enesanaen 238
8.3.2 A E AR oottt ettt s a s s et s ne s s s 239
8.3.3  FHTETBUAIMTEIIRE <ottt anaen 239
834 FEIHFH AT oot ee ettt naee 242
8.3.5  HUIBIIR o oottt a et s s 245
8.3.6  TETETEIN oottt se s et s s s s s s s s s s s s eneseaees 248
8.4 AT T A HTEIIE .ottt neen 248
841 FEREAIITE oot eee e eee s aes s s st a s s e s e s s aea s senanaerans 248
B.4.2 VB TR oottt n et a et a e e s s s s s nnas 249
843 W EBIEBBINLZELEM oottt aes s s s e 250
8.4.4  AFHT ST HEITIA] 1ottt ettt sae s ea e s s s s st s s s s s neaeseneaan 251
84,5 AP HTSE HEIZE T ettt ettt ettt n s nens 253
8.4.6  FEIETNAIMTEIIE oottt enann 254
847 B HEE I HTEIIE oottt es 256
848 TETETEIT oo st e et s e s s s s e s s s s et nasaeaesesanenanas 258
F3B WKL

0 B BRI T ettt ettt et aeaes 260
9.1 TG HRTRIIHTEEIR .....oeeeeeeesreserensacasnssesesesesssssasssssisssssssssssasasssasasansosssssanssessssssans 260
0.2 AI T P AT TR oot eee ettt s st a et s s s et n s s s s s s nannnsenenes 261
0.2 1 FETHEITTR oot ea et n st b et a st s s s aeae e an e anees 261
0.2.2 I E TR oottt sttt ettt s st s s aen s seaanas 262
0.2.3  VEBIIMTZRIELER oo eee s s s s s aesee 262
024  HUERTEAIHTEIIR <ottt 264

viii



0.2.5  BERTEAFHTEIIE o oot 266
9.2.6 T HE T o oottt 268
9.2.7 FERETEI.......occnirecerserseriemmmemessssessasmasnsssseseassesnssnsasenssssssssessnonssssspasssfossasesissos 273
9.3 DHHANEZR .o o e S e AR SRRSO P R P S O A 273
G817 AETRIITEL. e i oo smamsonemansimcmsmm s 55335 0 SRR O S R AR ST R 273
O30  HIETIED ... .. .. o onemvransommmomsmssmnsmsenmmenih 5555 5308 SRR AR 8 S AR BB ARSI 274
033 BB R A HTTREEI oo st sss s 274
0.3.4  HERIE AT IR < oottt 276
0.3.5  BERITIAIHTIIIE oot 277
9316  FEEETEFE «..oooomvesremsersesessssssemssmssssssmessessmmsssasemsssmssmosssssasasassassnsssnssssinssesssissessssasss 279
QAT BRI oo s anaasae et e 6 SRR SR RSN R A 282
G IRIEERHIR. ... o ovovcrsmmsmsnssomseromsasoxs cxsmesmoss ens nspasmsnsss o ASRERH S SN Ao SO A AEVRS 283
041 FEREEITT oot s st s s es s b et s e s st aes 283
0.4, A E TR oottt a s b s s bbbt enete 284
043 BB RAIMTITRLER oo etete et s st s et eneaes s 284
Q4.4 BT BE TT T oot ter e see s s et a s a s s s s s s tasaenes 286
0.4.5 AR B BETT AT oo s sssssssessassssnssssassasssssssssssssssssssessansssssssses 287
0.4.6 R RBE T I oot sesesesess st ssssssssssssssessssassasssesensnene 288
947 BT BRI I AT oottt et 289
04,8 T T R AT oottt s et a e a ettt 290
0.4.9  TETEIEIT oot ee e ee s s a s asses e s s n s s s s s s st bt eaeaeaas 291
B0 B DN RS S T oot 292
10,1 ASMEIRAS EIHTREIR .o sae s s s s s e eese e encsees 292
10,2 T R T oottt ettt e e st s et s et aea et ea et e s s s aea s e s s nasn ettt en 293
10.2.]1  FETHBIITR . oonconmssessssonsossrasmsssscssnesenerasnissabarsmanansenessnssanmnons avmsress $oaioi 3588 St esss 293
10.2.2 BB R oo et s et st s s s n s a et en s aeeanan 293
10.2.3 BB HIE B IIHTZRGERT oot senene 294
102.4 BB H I BT IRE TR oottt 296
10.2.5  BEBIERIEIE oot s s s sttt 297
10.2.6 T AP HTEIIE oot s s s s eaeeeseenaes 300
1027 BRETR A ITEIIE oot sas st s s an st besenes 302
T8 FEREHEIRL ..o cssrenvessims cosonneesoms comammmanmsmers sessns anahe S ESASEH RSN RLA S SHA AT S AR 304
D03 BB T o corecmenamenscons consonemsassnenmasness i sasido s S5 EvARES SHRASHEVSHRHE S oR AR R S 304
10301 R AIIT L ettt st st n s s e s s s s s s es e s s s e s s et aes 304
10.3.2 B E R oottt s e sttt s s a st s s b s ea s s b reae e aeaenen 305
1033 BEBAET RAAIITIRLEM oot eae sttt 305
1034 BB R HTRBIE oo ssrssssssssessasesssscscssesenen 307
10.3.5  ZPHTIRZETETE ..o creeerreesssssessseesesessssssssessansssssssensssssssssssssssssssssssssssensissass 311
1036 DI HTIETEIER o.vcroroesmereneonsemsnomsmmennsnasnsnnsyins s 55476548 9E RS SRR SRS RSB AR 312



Excel & &2 81 RIS4I

10.3.7  FEPEEEER oottt s s e e e e 313
10.3.8  JEBETEIM ..ottt ee e s e e s e s e s s e s e 317
104 FRASTIM ..o e s e e s e s e s s s s e e 317
10.4.1  FEBHENTR «.oeeeeeeeeeee ettt te e e s s s s s aeee s s s es e sesaes 317
10.4.2  FHIVETRER cooeeeeeeeeeeeeee e et e e s e s s s e s s enas 318
10.4.3  JIEEARIIHTIE: <ottt s e s s s s 319
10.4.4  BRIZE I HTIE oottt s e e s e 322
10.4.5  EARFIEFETITE oot s e s e aens 324
1046 FEREIFII ..ot s e s e s e s e s e e s s s 325
1T B B R S AT oot 326
T1.1 AMEFIEI I THEIR «...oooeeeeeeeeeeeeeee ettt e s e eees e 326
L1.2 BB R AT 20 T et ee s s e et e s s s e e e e see e 327
01 L e 327
11.2.2  IETRER oot R 327
11.2.3  BEBEII E 21T oottt ettt e 328
1124 BRI TR oottt e e e s s e e e s e s s e e sera s 331
11.2.5  SRABIRFUTEZR ..o s s 333
T1.2.6  TETE I oot e e e e e e e et e e e seseses e e e e 336
113 Z3HTFITEIBE ZE oot s e e s s s e 336
1131 FERBEITR oottt s e e e s nans 336
T1.3.2 BB TR oottt ee e s s 337
1133 B SR EIEIZR oo e 337
11.3.4  BHZSEEMTEEIZR o oo eeees 340
11.3.5  FRASSBIEIEIZR oo ee oo e e s 341
11.3.6  BIZSTRASIEIZR o.oooeeeeeeeee e e e e e 344
1137 JETEZEIH oo ettt st ee et e s s e e eseese e s e e senasenans 347
114 R BRI 3T <ottt s e e e 347
1141 FERBEITR oot ee et e e s s s s s e e s s s s seses s 347
L1422 I ETER oottt e e s s s e s s s s s s 348
11.4.3  HIVEHTRRTY .ottt ee e e e e s s s 348
1144 B R B T oottt s e e s s en s 351
1145 B R B T oottt ettt e s s s s s s s eresesnn 352
L1146 B T oottt e e e en s raran 354
L1147 FETRTEIH oot v et ettt e e e e e e s e e eaesesen e s s s ssssasesssaen 356
12 B B IR T et 357
12,1 ZBBEHRIEIHTREIR .o s s e s e s e 357
122 ABEERBERIETZRITRIZE o oot e s 358
12.2.1 ZEBRHEETTR oottt ettt eee et en e e es e s e e s s e erasenans 359
12.2.2 B EBRER oottt e et s e es e e s s s 359



1223 SFBIFEIETERUZR oo 360

1224 TEEIREREIIE <o e 361
12.2.5  ZFHTIEEKIIAPR oo 364
122.6  FFEUARGIEFKTTRIZE oo 365
1227 FEBEZEIM oottt s e e e 367
123 AR R B T A T et s e e 367
12.3.1 0 FERHEITR ceeeeeeeee et 367
1232 FEBRTR oot 368
1233 I EZE A B TR oo 369
1234 BABEZRIITIEZRET ..o 371
12.3.5  Z3HTEEFUEGHIBL oo 372
12.3.6 MK R BRIRIIMTZR oo 374
12.3.7  AIRIBIETZREIIE .cooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 376
12,38 B S I T et 378
12.3.9  JEBTEII .ot s e e 381
124 T B T T oot 381
12,41 FEBRBEITR oot e e 381
1242 HVETIER oot 382
1243 B HTBEEL oot 382
1244 B T T et 384
1245 FIVEFEBSTERIZR .o e 386
12.4.6  TF B B B oo 388
1247 JETEBEI .o eeesesssssssessesessssssastesasesssssessssssasasssassssssssssssssssmsmses 390
12,5 KIS T 7 R BT oo 391
12,51 FEBBETTR oottt 391
12.5.2 B EBEE oot 392
12.5.3 AR B IR TT R oot 393
1254 TF I oo 394
12.5.5  FH B T R oo e 396
12.5.6  TF IR oot 397
12,57 BB ZIHT AT T o oot e e 399
12,58 TETTEIH oot ee et 399
Xi



F1kE

Excel ZLhE 5118

#1Z Excel WEMELR
E2F R BRSEEIH



F1E Excel BYEMENIR

Microsoft Excel 2007 AT A R BT R IR EIE RS, BN ANKEIEE
4 THE. FIFH Excel THER, AILLEATMSHIELT. MR KB4 HE % 1)
ft. [ Excel 2007 HRfEHEBSEENHHE TR, W TAUKRRIEZHNREER, B
FA S B P 8 S 5% o T A R 5 W0k 45 AR R

AF E B Excel 2007 F—LEEA AR, 48 Excel 2007 FHif. FEALERE. %
BT ER & Excel 7EM % H A N S aAR. B AEM S, 25T LAZER A ]
AR % 48 Excel 2007 JEAHRAE, [N tE T ## 5 %42 Excel 2007 HiH k2.

1.1 Excel 2007 F@/\-43

Excel 2007 F[ A& H P #4E TAER I =571, EEAFHERER: . ThEEX  Microsoft Office
. PROE VIR T EAS. ZRRE. X . T/AERKSE., @l EFmAH e el Excel
TAERMIFTAEERE, ER/NTTHRE L A48 Excel 2007 FHif I 3EREATR L EAERTY .

1.1.1 FREREE
PR T TAER B 7, 22344 Microsoft Office #2481 f R Vi ) T BA%, Aih &

M. R SRHIEE . R EAEREFS TEELR, Hli “Bookl-Microsoft
Excel” , H.A “Microsoft Excel” AFEF4, “Bookl” RN TAEFELFRK, WE 1.1 Fixs.

B bR
IG5 BEHGEETEIERERAN, EAEGRARLTEIERKEZR XA,



#F1E Excel (ERMENR

......................................................

..............................................................................................................

1.1.2 Microsoft Office 3%

Microsoft Office #2414 T TAER A LA, AEA Office bR MR 4. ThREH
TIHRRASE “SCH” SRR, WEFE. fTIF. RE. FTENZThEE, R FmmnT “%
R” L YHERT KR BIhEE, A 1.2 Bk,

ifid Microsoft Office ¥4, FH P IEAT LA# i “Excel %63 ” #:4l, 7F “BExcel 3E3” %t
WwHEd, WE “HH” . AR L R L “fRET ST, wmE 1.3 Fior.

{g wagy G e

N 1 hisdetail1215653801028.csv = oo T

I ‘f", % 17O 2 BEBxdsx =] an ¥ BRSBTINTREM

. =2 B Mg

’ B 2 ERSIETION ok i BEX [ EneEnT AEIR BTRQ

i e &= 4 SECASHSE s #ll | e 2 ki Cedroes

i B THEE - WERS ERARC: xe ¥ o

: H SThB) » 2 i ; =8 | ARATHRR: |EREMeETOMRE v

| i & | s (messsomo |

‘E @ mme s | L Booklxds " | | mereen

| s i —

i @T BEE [ == M

il | | Iemssusmy |saeE Y

I " -

it 1 20 » BEOTIFERE): 3 ol

il a i ¥ Microsoft Office #75 TMEGIRE
| meaw smam ) |
| AT Microsoft Office SE:

Bl 1.2  “Microsoft Office” 4l HIThEE 1.3 “Excel” I

1.1.3 IhEEX

THAEX AR & RILT R 4. XHEHE R & IR, Bk 4 FR T JB FF ek e oh
AEX . B, B “FFIR” LI, RRINAEX, FkEd “TFh” E-RRAEEX .
ThREX R AIET -~ E AR M. BN WHA)/E. 2R, B8, HE. WE R,
FAEIR TS SETROALN . B, £ “TFeh” EWmEh, OFEsR. F4.
XFTTR BF FER. B ERgmESA, WK 1.4 Fir.

Book2 - Microsoft Excel

1.4 IhEEX

1.1.4 L TRIRF

FEHHZARY . BIREFEN, SHIETF®ETE. 6, WAERN, SHH <K



