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内容概要

　　本书以大量的日常电子表格制作为线索，详细而又全面地介绍了使用Excel 2003的相关知识。
主要内容包括Excel
2003入门、制作生动的Excel表格、计算Excel表格中的数据、管理Excel表格中的数据、利用图表分析数
据、Excel
2003高级预算、Excel投资与财务应用、宏的使用与协作应用等。
本书的最后一篇还总结了十大Excel数据处理技巧、十大Excel操作技巧和十大Excel软件故障处理方法，
供读者参考。

　　本书附带的多媒体光盘中，赠送了与24小时学习计划相对应的视频教学软件，帮助读者在立体化
的学习环境中，取得事半功倍的学习效果。

　　本书适合希望尽快学会并掌握Excel
2003电子表格软件并解决实际问题的电脑初、中级用户阅读，也可作为各种电脑培训班的教材或辅导
用书。
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书籍目录

第1篇　Excel 2003入门
　第1小时　Excel的基本操作
　　启动Excel 2003
　　认识Excel 2003工作界面
　　打开工作簿
　　新建工作簿
　　保存工作簿
　　退出Excel 2003
　第2小时　制作“物资购销明细表”
　　输入数据
　　编辑数据
　　套用表格格式
　　合并单元格
　　设置工作表标签
　　保护工作表
　第3小时　美化“客户跟进表”
　　设置数据格式
　　设置字体格式
　　调整单元格的行高与列宽
　　设置对齐方式
　　美化单元格
　　为工作表添加背景
　　打印工作表
　第4小时　制作“员工信息卡”
　　创建模板工作簿
　　应用模板并输入数据
　　移动与复制工作表
　　拆分与冻结窗口
　　并排查看工作簿
　　使用批注
　　跟我上机
第2篇　制作生动的Excel表格
　第5小时　制作“网上订购流程图”
　　隐藏网格线
　　插入图示
　　套用图示样式
　　绘制并调整自选图形
　　更改自选图形的类型
　　设置自选图形格式
　　添加文本框
　第6小时　制作“荣新小店价目表”
　　插入艺术字
　　设置艺术字格式
　　插入剪贴画
　　编辑剪贴画
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　　插入图片
　　跟我上机
第3篇　计算Excel表格中的数据
　第7小时　制作“物料采购表”
　　设置数据有效性
　　公式的使用
　　公式的审核
　　公式的显示与删除
　第8小时　制作“测试成绩表”
　　单元格的引用
　　插入与编辑函数
　　嵌套函数
　　常用函数
　第9小时　计算“服装销售量”
　　定义并应用名称
　　计算数组
　　计算矩阵
　第10小时　汇总“物料耗用表”
　　按位置合并计算
　　按类别合并计算
　　跟我上机
第4篇　管理Excel表格中的数据
　第11小时　管理“员工业绩统计表”
　　数据的排序
　　数据的分类汇总
　第12小时　管理“产品订购清单”
　　添加记录
　　修改记录
　　查找记录
　　删除记录
　　设置条件格式
　第13小时　管理“办公费用明细表”
　　数据的分列
　　数据的筛选
　　跟我上机
第5篇　利用图表分析数据
　第14小时　分析“产品销量统计表”
　　插入图表
　　编辑图表
　第15小时　美化“市场份额表”
　　设置图表标题格式
　　设置图表区格式
　　设置绘图区格式
　　设置坐标轴格式
　　设置数据系列格式
　第16小时　制作“员工福利表”
　　创建数据透视表
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　　编辑数据透视表
　　创建数据透视图
　　美化数据透视图
　　跟我上机
第6篇　Excel 2003 高级运算
　第17小时　计算“个人还款明细表”
　　计算单变量数据
　　计算双变量数据
　　分析单变量数据
　　分析双变量数据
　第18小时　求解最少成本
　　关于规划求解
　　添加“规划求解”加载项
　　建立规划求解工作表
　　求解最佳组合
　　跟我上机
第7篇　Excel投资与财务应用
　第19小时　分析“房贷还款计划表”
　　PMT函数的使用
　　利用方案管理器创建方案
　　选择最优方案
　　管理已有的方案
　　单变量求解
　第20小时　分析“个人投资方案”
　　FV函数的使用
　　PV函数的使用
　第21小时　计算“固定资产表”
　　DB函数的使用
　　DDB函数的使用
　　SYD函数的使用
　第22小时　分析“销售报表”
　　关于方差分析的类型与含义
　　添加“分析工具库”加载宏
　　使用方差分析工具
　　使用描述统计工具
　　使用直方图工具
　　跟我上机
第8篇　宏的使用与协作应用
　第23小时　制作“产品售后服务调查表”
　　录制与运行宏
　　使用快捷键运行宏
　　编辑并运行宏
　　使用控件运行宏
　　利用宏自定义按钮
　第24小时　制作“生产日报表”
　　Excel工作簿的共享
　　查看与接受修订

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<24小时学会Excel 2003>>

　　使用超链接链接不同的工作簿
　　发布Excel工作表
　　在工作表中导入文本文件
　　在工作表中使用Word文档和幻灯片
　　跟我上机
第9篇　“十大”技巧精选
　十大Excel数据处理技巧
　十大Excel操作技巧
　十大Excel软件故障处理方法
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编辑推荐

《24小时学会Excel2003》由人民邮电出版社出版。
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