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内容概要

本套丛书是专为计划在较短期内掌握电脑某项专门知识和操作技能的读者而编写的。
它从速成和实用的角度出发，以图文并茂、随时上机练习的方式，详细介绍了最新中文版Microsoft
Office 2003中的Word 2003、Excel 2003和PowerPoint 2003。
同时，也介绍了时下最为流行的操作系统Windows XP、电子邮件软件Outlook Express 6.0(OE)和浏览器
软件Internet Explorer 6.0(IE)，以及图形图像处理软件Photoshop CS的使用方法。
值得一提的是，随着数码相机的普及，图形图像的处理也开始进入我们的家庭生活，通过Adobe公司
最新版的Photoshop CS软件，我们可以随心所欲地设计和制作出色彩绚丽的各种效果的图片。
     本丛书共分为6册：《操作系统新起点》、《网络应用新起点》、《文字处理新起点》、《电子表
格新起点》、《幻灯制作新起点》、《图像处理新起点》。
所涉及的内容均与人们的日常工作、生活紧密相关，对读者极有帮助，将能成为您踏入缤纷电脑世界
的新起点。
     本书由具有近10年Office以及Windows应用经验的作者倾力编写，从结构设计、内容编排到实例的选
取都经过了精心的策划。
全书以应用为主线、完全图解、全面剖析、语言流畅、易学易用、实用性强，可帮助读者尽快掌握相
关知识，是广大初、中级用户和办公室工作人员的良师益友，也适合中小学生和中老年用户自学电脑
之用，同时它还是各类电脑培训班不可多得的参考教材。
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书籍目录

第1章 Excel基础知识 1 Excel简介 2 Excel的启动方法 3 Excel的界面构成 4 Excel的关键术语 5 菜单栏 6 工
具栏 7 文件操作第2章 使用Excel管理文件——数据输入的基本操作 1 输入数据的操作 2 数据修改 3 数据
复制 4 数据移动 5 删除数据 6 插入超链接第3章 企业年度销售统计表的制作——表格制作 1 输入基本数
据 2 调整行高和列宽 3 美化字体 4 设置标题 5 设定对齐方式 6 添加边框和背景 7 自动套用格式 8 插入艺
术字第4章 工资表的制作——公式与函数的应用 1 工资表的整体规划 2 认识公式和函数 3 引用单元格地
址 4 使用公式 5 使用函数第5章 公司损益表的制作——合并计算 1 公司损益表的规划与创建 2 建立合并
计算 3 对合并计算的编辑第6章 库存商品管理表的制作——使用数据清单 1 建立数据清单 2 使用数据表
单编辑数据清单⋯⋯第7章 企业经营状况表的制作——使用图表第8章 Excel常用技巧
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