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内容概要

　　《Excel2003表格制作：新手必须掌握的68种操作方法(附光盘)》是《非常简单》系列丛书之一，
以通俗易懂的完全图解方式讲解了Excel 2003在表格处理方面的操作知识，主要内容包括：Excel的基础
知识和基本操作，在单元格中输入和编辑数据，编辑和美化表格，制作表格的技巧，在表格中计算、
管理和分析数据，将数据转化为图形及打印表格等知识。
《Excel2003表格制作：新手必须掌握的68种操作方法(附光盘)》定位于Excel初学者及对Excel有一定了
解却不精通的读者，内容浅显易懂，将知识点与实际应用融会贯通起来，以图为主讲解电脑知识，做
到以图析文，可作为大中专院校及各类电脑培训班相关课程参考用书。
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书籍目录

第一章 电脑的基本操作方法01 windowsXP的启动与退出方法02 键盘的使用方法03 鼠标的操作方法04 安
装Excel2003中文版方法05 启动Excel2003中文版第二章 WindowsXP操作与应用方法06 windows桌面的基
本操作方法07 “开始”菜单的基本使用方法08 任务栏的操作方法09 对话框操作方法10 认识与使用【
我的电脑】方法11 操作【我的文档】方法12 【回收站】的使用方法13 操作【资源管理器】方法14 文
件与文件夹的操作方法15 记事本的应用方法16 计算器的应用方法17 在WindowsXP编辑、查看图片方
法18 使用WindowsMediaPlayer听音乐看电影方法19 Windows游戏方法20 控制面板的使用第三章 电子表
格的基本操作第四章 单元格的设置第五章 工作表的高级设置第六章 工作表的管理操作第七章 数据透
视表与图表的操作
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编辑推荐

　　只有方法好，才能得会，只有好方法，才能学得快，《Excel2003表格制作：新手必须掌握的68种
操作方法(附光盘)》适应所有想学电脑又怕学不会的人。
　　最有效的学习方法，最实用的操作知识，最简单的图解教学，最流行的软件版本。
　　配套多媒体自学光盘：互动、自动、模拟练习三种播放形式。
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