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《一学必会红宝书:新手学Excel办公实战》将“基础操作”和“办公实战”充分结合，
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使读者快速掌握Excel
2007办公应用知识，并将所学应用到实际工作中。《一学必会红宝书:新手学Excel办公
实战》将重要知识点融合在典型案例中，使读者在边温习边操作的过程中巩固所学知识
，提高实际运用的能力。《一学必会红宝书:新手学Excel办公实战》内容主要包括：Exc
el
2007基本操作、工作表的基本处理、数据的输入和编辑、工作表的美化、设置个性化
工作表、数据的排序与汇总、数据透视表与数据透视图、公式的使用、插入函数、常用
的办公函数、Excel图表的应用、工作表的打印和输出，以及Excel办公实战案例等。

《一学必会红宝书:新手学Excel办公实战》由专业电脑教育专家精心编写，通俗易懂、
图文并茂、版式精美，并配有多媒体学习光盘，便于读者学习。《一学必会红宝书:新
手学Excel办公实战》非常适合刚学习Excel办公应用的初学者，也可作为从事各种办公
工作的公司在职人员和自学读者的参考用书。
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