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内容概要

　　本书是“新手视听轻松学”丛书之一，针对初学者的需求，从零开始、系统、全面地讲解Excel的
基础知识与操作。
    本书共13章，通过理论与实践相结合，全面、详细、由浅入深地讲解Excel 2003的基础知识与基本操
作、输入与编辑数据、设置工作表格式、修饰工作表、运用公式、使用函数、管理表格中的数据、创
建与编辑图表、使用数据透视表、打印与共享工作表以及全新体验和深入掌握Excel 2007等。
    本丛书明确定位于初、中级读者。
书中内容从零起步，初学者只需按照书中操作步骤、图片说明进行操作，或根据多媒体光盘中的视频
与音频教程进行学习，便可轻松地做到学有所成。
本丛书适用于计算机入门人员、在职求职人员、各级退休人员，也可作为各大、中专院校、各高职高
专学校、各社会培训学校、单位机构等的学习教材与辅导教材。
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编辑推荐

　　从零起步，由浅入深地轻松学习电脑操作——新手速成，快速掌握核心技术与精髓；时尚新颖
的MP3/MP4/手机学习模式——像听歌、学英语一样轻松掌握电脑技能；双色印刷让操作重点与技巧
一目了然——全程图解让内容通俗易通、跃然纸上；体例新颖，独创五学一体式课堂教学——超值拥
有书+120段视频+120段音频。
简洁直观，重点清晰，轻松掌握。
　　如果您是一名电脑初学者，那么“新手视听轻松学”丛书正是您所需要的。
本丛书明确定位于初、中级读者。
书中每个操作皆是从零起步。
初学者只需按照书中操作步骤、图片说明，或根据随书附赠的多媒体视频，便可轻松掌握软件技术。
本丛书适用于电脑入门人员、在职求职人员、各级退休人员，也可作为各大、中专院校、各高职高专
学校、各社会培训学校、单位机构等的学习与辅导教材。
　　本书共13章，通过理论与实践相结合，全面、详细、由浅入深地讲解Excel 2003的基础知识与基本
操作、输入与编辑数据、设置工作表格式、修饰工作表、运用公式、使用函数、管理表格中数据、创
建与编辑图表、使用数据透视表、打印与共享工作表，以及全新体验和深入掌握Excel 2007等内容。
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