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内容概要

本书从初学者的角度出发，结合实例来介绍用Excel 2002处理表格与表格中数据的方法和技巧。全书共
分为11章，首先介绍Excel 2002的概念、功能与一些其他学好Excel 2002需要掌握的基础知识；然后结合
制表的实例一步步介绍在Excel 2002中绘制表格，以及为表格添加各种格式和处理表格中数据的具体操
作步骤，并在操作后附了大量使用技巧；最后讲述制表的最终处理——打印表格和包括图表在内的表
格中的数据。全书根据作者长期使用Excel 的经验编写而成，具有较强的可读性与可操作性。 　　本
书可作为财务管理与统计工作人员的参考读物，亦可作为各类院校的办公软件应用教程。
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书籍目录

第1章 Excel 2002概述
第2章 Excel 2002基本操作
第3章 工作簿、工作表与单元格
第4章 设置表格格式
第5章 设计表格中的表头
第6章 输入数据
第7章 添加提示信息
第8章 Excel 2002的各种计算
第9章 用图表显示数据
第10章 数据清单与数据透视表
第11章 打印表格
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