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内容概要

　　本书在内容上由浅入深，从Excel 2003的入门知识开始，详细雨介绍了Excel 2003的各种对象，如工
作表的创建与编辑、图表的创建与设置、公式和函数的使用、数据的管理与分析等，结合几个应用实
例的讲解译细说明了Excel的强大功能。
　　本书以实例为主线，由浅入深地介绍了Excel 2003中文版的常用功能和使用技巧，每一部分由精心
设计的、非常实用的案例组成，采用一步一图的形式引导读者学习和使用，解决各种在日常工作中遇
到的问题，同时配有关于技巧、实际操作以及常见问题的解答，实用性很强，适合作为各类计算机培
训班的教材，适合各层次从事办公自动化工作的读者阅读。
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书籍目录

第1章 Excel 2003基础知识1.1 Excel电子表格功能简介1.2 Excel 2003的启动与退出1.3 Excel 2003的工作界
面1.4 常用术语动手实验 1第2章 创建与管理工作簿2.1 创建工作簿2.2 工作表的建立2.3 工作簿文件的保
存与关闭2.4 工作簿文件管理动手实验 2第3章 工作表的编辑3.1 编辑工作表数据3.2 撤消与恢复操作3.3 
查找与替换单元格数据3.4 命名和定位单元格或单元格区域动手实验 3第4章 工作表基本操作4.1 设定工
作表个数4.2 选定工作表4.3 添加和删除工作表4.4 移动和复制工作表4.5 重命名工作表4.6 隐藏工作表及
隐藏工作表的行或列4.7 工作表窗口的拆分与冻结4.8 打印设置与打印动手实验 4第5章 工作表的格式设
置5.1 设置Excel工作表格式的方法和相关内容5.2 Excel工作表格式设置的具体操作5.3 插入图形对象动手
实验 5第6章 公式和函数的使用6.1 公式的创建和使用6.2 单元格引用6.3 公式的审核6.4 在公式中使用函
数动手实验 6第7章 数据图表7.1 创建图表7.2 编辑图表7.3 修饰图表动手实验 7第8章 管理数据8.1 数据清
单8.2 使用记录单管理数据8.3 数据的排序8.4 数据的筛选动手实验 8第9章 数据的统计分析9.1 分类汇
总9.2 数据透视表9.3 数据透视图动手实验 9
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媒体关注与评论

　　本书语言简练，实用性强，既适合从事办公自动化工作的初、中级读者用做自学教材，也可作为
理想的培训教材。
　　本书特点：　　理论与实际紧密结合，深入浅出地讨论了Excel 2003的基础知识和各种应用。
　　以实例贯穿全书，让读者轻松掌握Excel 2003。
　　以所授内容紧密关联的动手实验不仅让读者巩固基础，还可以进行自我扩展，达到“实习”的功
效。
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