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内容概要

《Excel2003办公应用实战从入门到精通》通过精选案例引导读者深入学习，系统地介绍了Excel2003的
相关知识和应用方法。
《Excel2003办公应用实战从入门到精通》共19章。
第1～3章主要介绍Excel2003的基本操作，包括基本表格的制作、数据的输入与编辑、工作表的修饰等
；第4～6章主要介绍工作表的美化操作，包括插图与艺术字、图表的创建与编辑等；第7～9章主要介
绍公式与函数的应用，包括单元格和单元格区域的引用方法、使用公式进行快速计算、函数的使用方
法等；第10～12章主要介绍数据的处理和分析方法，包括数据透视表／图的应用、Excel2003的数据分
析方法、工作表的查看与打印方法等；第13～15章主要介绍Excel2003的行业应用，包括行政管理、人
力资源管理、会计等；第16～19章主要介绍Excel2003的高级应用方法，包括辅助插件、宏和加载项
、Office组件的协同办公、使用手机移动办公等。
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编辑推荐

好的学习方法，能让你⋯⋯看得懂，学得会，记得住，用得上首创三合一立体学习方法，直面实战知
识技能图书——精选真实案例，全面讲解Office应用光盘——名师视频指导，透彻解析关键技能手机—
—汇集点滴时间，随身携带学习利器本书写作特色从零开始，循序渐进——无论读者是否从事计算机
相关行业的工作，都能从本书中找到最佳的学习起点，循序渐进地完成学习过程。
 紧贴实际，案例教学——全书内容均以实例为主线，在此基础上适当扩展知识点，真正实现学以致用
。
 全彩排版，图文并茂——全彩排版既美观大方又能够突出重点、难点。
所有实例的每一步操作，均配有对应的插图和注释，以便读者在学习过程中能够直观、清晰地看到操
作过程和效果，提高学习效率。
 单双混排，超大容量——本书采用单、双栏混排的形式，大大扩充了信息容量，在300多页的篇幅中
容纳了传统图书600多页的内容，从而在有限的篇幅中为读者奉送了更多的知识和实战案例。
 独家秘技，扩展学习——本书在每章的最后，以“高手私房菜”的形式为读者提炼了各种高级操作技
巧，而“举一反三”栏目更是为知识点的扩展应用提供了思路。
书盘结合，互动教学——本书配套的多媒体教学光盘内容与书中知识紧密结合并互相补充。
在多媒体光盘中，我们仿真工作、生活中的真实场景，通过互动教学帮助读者体验实际应用环境，从
而全面理解知识点的运用方法。
本书赠送资源25 小时全程同步教学录像Office 2003 软件安装教学录像本书教学录像的手机版视频学习
文件6 小时Word 2003 教学录像14 小时Photoshop CS5 教学录像200 个Excel 常用电子表格模板150 
个Word 常用文书模板120 个Excel 实际工作样表24 个精美PowerPoint 模板Excel 快捷键查询手
册Windows XP 使用技巧手册网络搜索与下载技巧手册本书所有案例的配套素材和结果文件
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