EXCEL 2007 課程大綱

1. 認識EXCEL2007
視窗介紹、功能區與快速工具的使用、Excel的說明 
2. 工作表的基本操作 
選取儲存格或工作表、輸入與編修的儲存格資料與註解、建立數值數列與文字序列、資料的驗證 
3. 運用公式與函數 
(1) 建立公式、內建函數、參照位址、實用公式與函數範例 
(2) 編排工作表內容 
(3) 搬移與複製儲存格、使用剪貼簿、插入儲存格、調整欄寬列高、調整活頁簿中的工作表、尋找與取代 
4. 格式化工作表 
(1) 設定數值格式、文數字的對齊與旋轉、設定字體大小與色彩、設定外框與填滿格式、保護工作表資料、儲存格樣式 
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