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《得心应手》

内容概要

中文版Excel2003是美国微软公司发布的Office2003软件家族中优秀的表格制作软件。本书匠心独具，全
面讲解了中文版Excel2003的基础知识、经典范例和应用技巧。
   本书从中文版Excel2003的基础知识入手，精选了文秘办公实例、家庭理财实例、教学管理实例、财
务应用实例及综合应用实例，详细介绍了制作这些实例的具体操作步骤，最后附上60个专业技巧，供
读者学习、参考，以使读者能在实际生活与工作当中更方便地使用中文版Excel2003。   
   本书内容翔实、图文并茂，采用了由浅入深、实战演练的方式进行讲述，是自学者和培训班的首选
教材，同时对于财会人员、家庭理财人员、教学管理人员、明办公人员和Office软件的其他用户来说也
是一本很有价值的参考书。
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《得心应手》

书籍目录

第一篇 基础知识篇
第1章 中文版Excel2003基础知识
第2章 中文版Excel2003基本操作
第二篇 文秘办公篇
实例1 客户信息管理
实例2 文件档案管理
实例3 会议日程表
实例4 考勤记录
实例5 公司职员业绩表
⋯⋯
第三篇 家庭理财篇
⋯⋯
第四篇 教学管理篇
⋯⋯
第五篇 财务应用篇
⋯⋯
第六篇 综合应用篇
⋯⋯
第七篇 应用技巧篇
⋯⋯
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