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内容概要

本书全面介绍了Excel2003的数据处理方法和技巧，内容包括数据录入、数据格式设置、数据的筛选与
排序、函数与公式处理、数据的编程处理、数据的图表处理、数据的综合处理以及数据保护和打印输
出等。
    本书案例典型、步骤清晰、语方简练，适合于具有一定Excel操作基础，同时又希望提高Excel应用水
平和数据处理效率的读者阅读。
本书对于电脑办公人员、财务管理人员和其他Office用户也具有较高的参考价值。
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书籍目录

第1章  数据的录入  1.1 录入数值    例1 选取单元格区域    例2 快速选取行、列、表格    例3 选择大范围的
单元格区域    例4 快速选中所有数据类型相同的单元格    例5 改变按下回车键后光标的移动方向    例6 
快速输入带有部分重复的数据    例7 快速输入数据序列    例8 使用右键输入有规律数字    例9 定义Excel
的默认字体和大小    例10 快速在连续单元格中输入同一个数据    例11 输入“0”数字居首位的数据    
例12 快速录入分数    例13 利用Alt键快速输入货币符号    例14 让Excel自动调整输入数据的类型    例15 快
速输入大量含小数点的数字    例16 利用“F2”键在单元格中快速定位    例17 将文本格式转化为数值    
例18 找开或关闭施放功能  1.2 录入文本    例19 自动切换输入法    例20 利用记忆功能快速输入数据    
例21 快速输入特殊的名称    例22 将网站中的数据无格式的输入到表格中    例23 导入文本文件    例24 输
入平方数    例25 快速输入“*”    例26 自动调整文字大小    例27 直接输入文本型数据    例28 插入字符    
例29 快速插入多个特殊字符    例30 合理使用自动更正功能    例31 利用“记录单”为行或列添加数据    
例32 在多个工作表中同时输入相同数据    例33 快速实现整块数据的移动    例34 利用“填充满”快速输
入相同数据    例35 在信息输入前给予提示    ⋯⋯  1.3 录入公式和函数  1.4 特殊数据录入  1.5 录入日期和
时间第2章  数据的格式设置  2.1 常用数据格式设置  2.2 自定义格式第3章  数据的筛选与排序  3.1 排序 
3.2 筛选  3.3 分类汇总第4章  函数与公式处理  4.1 应用函数  4.2 应用公式  4.3 经典案例第5章  数据编程处
理  5.1 Excel中的宏  5.2 VBA编程应用第6章  数据的图表处理  6.1 图表编辑  6.2 图表的扩展应用  6.3 图表
应用实例第7章  数据的综合处理  7.1 行政数据处理综合案例  7.2 管理数据处理综合案例  7.3 财务数据处
理综合案例第8章  数据保护和打印输出  8.1 数据保护  8.2 打印设备
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编辑推荐

　　如何在输入信息前让Excel给予提示？
分类汇总后的数据，如何进行分页打印？
如何利用COUNT函数统计应考人数？
如何利用"宏"为学生成绩分出等级？
如何设置打开文件的密码？
这些我们经常在日常生活中碰到的有关电脑的问题，《Excel数据处理/随身查》一一收录，并解释。
精心挑选300多个典型实例，轻松应对日常数据处理，充分挖掘Excel的潜能。
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