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内容概要

本书是一本系统全面、应用与技巧并重的实用性图书，涵盖了Excel高效办公中技高一筹的应用实例和
技巧经验的方方面面，全书共分十四章，详尽地介绍了Excel 2003的作主体——工作薄和工作表单元格
、数据的输入与编辑、数据运算功能、数据库管理、图表的应用、数据分析与辅助决策功能、工作表
的打印、网络功能、在财务会计及人力资源管理中的应用、在质量管理中及进/销货管理中的应用等。
　　本书内容丰富、方案详尽、实用性强，适用于有一定基础的Excel电子表格处理人员及广大希望飞
速提高办公效率的办公人员和电脑爱好者阅读与学习，也可作为培训教材使用。
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书籍目录

第1章　Office家族中的电子表格专家——Excel 2003　1.1　Excel 2003“办公魅力”简介　1.2　自定
义Excel菜单和工具栏　1.3　认识Office助手　1.4　技巧集锦第2章　Excel 2003的工作主体——工作薄
和工作表　2.1　打开工作薄　2.2　保存工作薄　2.3　设置工作薄文件属性　2.4　并排比较工作薄
　2.5　保护工作薄　2.6　工作表的损伤　2.7　设置预览工作簿文件图片　2.8　技巧集锦第3章　Excel
2003的细胞——单元格　3.1　选中单元格　3.2　合并和拆分单元格　3.3　为单元格命名　3.4　调整
单元格的行高和列宽　3.5　设置单元格格式　3.6　保护单元格　3.7　技巧集锦第4章　填充单元格—
—数据的输入与编辑　4.1　数据的输入　4.2　快速填充数据　　4.3　数据的编辑　4.4　数据的美化
　4.5　技巧集锦第5章　运算不再头疼——Excel 2003的数据运算功能　5.1　使用公式　5.2　妙用函数
　5.3　常用函数举例　5.4　Excel 2003高级运算功能　5.5　技巧集锦第6章　Excel 2003数据库管理
　6.1　数据的排序　6.2　数据筛选　6.3　数据的分类汇总　6.4　用记录单管理数据　6.5　技巧集锦
第7章　清清楚楚第8章　Excel的数据分析与辅助决策功能第9章　工作表的打印第10章　Excel 2003的
网络功能第11章　Excel在财务会计中的应用第12章　Excel在人力资源管理中的应用第13章　Excel在质
量管理中的应用第14章　Excel在进、销货管理中的应用
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编辑推荐

　　《Excel高效办公应用与技巧详解》总结了作者多年来的电脑应用经验，吸取并采纳了众家之长和
多方之言，选取了最精彩的实用技巧——Excel高效办公应用与技巧，让您真正技高一筹！
　　《Excel高效办公应用与技巧详解》内容编排独到，以功能来细分章节，方便您根据个人需要来选
择阅读特定的篇目，随时案头即查即用！
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