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内容概要

　　本书主要是针对新世纪办公室工作人员日常工作需要而编写的，全面介绍了Excel 2003的各项操作
内容，具有很强的实用性和可操作性。
　　全书通过一系列典型的实例，循序渐进地讲述了Excel 2003的各项操作内容。
本书共分为11章，前6章通过实例介绍了进入Excel 2003的基础操作、工作簿与工作表、数据输入与管
理、表格及其格式编排、插入图形与图表、打印及其他基本操作等内容与技巧，后5章则着重从应用
角度介绍Excel 2003的数据分析与管理功能，同时也涉猎了一些基本功能的应用，如格式处理、公式、
图表等，所介绍的应用范围包括教育与教学、经营决策分析、医学与数理统计、金融下财务管理、股
票分析实务等。
　　本书适合初、中级读者，可作为办公人员、家庭计算机初学者的最佳自学书，也可以作为各类计
算机培训班的培训教程、大中专院校非计算机专业学生的实用参考资料。
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书籍目录

目 录第1章进入Excel2003基础操作1.1值班登记表数据的初步输入1.2修改并完善值班登记表1.3公司人员
登记表1.4员工情况数据修正1.5学生成绩的输入与简单管理第2章工作簿与工作表基本操作与技巧2.1打
开和保存文件中的操作技巧2.2以只读或副本方式调用文件2.3隐私文件的密码保存2.4季度生产总值输
入与比较分析2.5移动工作表数据2.6使用销售预测表模板进行销售管理第3章数据输入与管理3.1教室借
用情况表3.2输入存款数据3.3录入实验数据3.4单元格内容的合并与重新分配3.5财务收支情况表3.6学生
信息的快速录入3.7导入文本数据3.8使用记录单管理员工数据3.9使用SUMIF函数条件求和3.10数组的输
入与运算3.11让Excel做你的翻译第4章表格及其格式编排4.1制作进度安排表4.2给通信录添加阴影间隔
效果4.3拼音和批注解决不必要的尴尬4.4条件格式显示成绩档次4.5单元格数据的隐藏第5章插入图形与
图表5.1书卷中的月亮5.2单位组织结构图5.3流程规划图5.4制作爱情贺卡5.5使用向导插入省市旅游收入
柱形图5.6使用工具栏创建采购价格对比分析折线图5.7使用圆环图分析国民生产总值比例变化第6章打
印及其他操作6.1打印职工登记表6.2打印学生成绩工作表6.3保存打印视图6.4加快打印作业6.5以附件形
式发送工作簿6.6邮件地址簿的建立与管理6.7制作简单个人主页6.8批量删除空行6.9宏录制与控件制作
抽奖机6.10自定义函数管理折扣6.11将表格转化为图片第7章教育与教学应用7.1课程表的制作7.2Exact函
数帮你背单词7.3即时评卷试卷的制作7.4三角形绘图与计算7.5绘制正弦曲线7.6用XY散点分析学生成绩
分布情况7.7实验数据绘图与误差分析7.8检验随机数的均匀性7.9用FREQUENCY数组函数提高成绩统计
效率7.10排序和筛选快速完成学生分班7.11制定科研经费申请表7.12解线性方程组第8章经营决策分
析8.1雷达图分析企业经营状况8.2使用图表单变量求解分析销售额8.3用时间.文本等函数定位个人信
息8.4高级筛选评比全优职工8.5使用LOOKUP等函数选择最优方案8.6分类汇总进行销量统计8.7使用规
划求解进行利润最大化分析8.8使用方案管理器分析生产成本8.9科研单位收益分析8.10移动平均法预测
销售额8.11指数平滑预测旅游人数8.12果树产量试验方差分析8.13F-检验与t-检验论证改革方案的可行
性第9章医学与数理统计9.1问卷调查统计9.2单因素方差分析药效9.3使用函数完成重名检索9.4使用描述
统计分析颅骨宽度数据9.5使用直方图分析颅骨宽度数据分布9.6成对数据卜检验分析减肥疗法的效
果9.7使用POISSON函数进行车流量分析9.8使用函数进行样本率差异检验第10章金融与财务管理10.1制
作简单语音累加计算器10.2活用公式巧取整算工资10.3用欧元工具进行货币转换10.4双变量求解进行贷
款期限的选择10.5单变量模拟运算表规划存款10.6双变量模拟运算表规划存款10.7用数学文本等函数打
印工资条10.8批量制作利息催收通知单10.9合并计算进行财务支出汇总10.10建立固定资产报表10.11固
定资产折旧计算第11章股票分析实务11.1从Internet中提取股票数据11.2用模板记录股票数据11.3使用K
线图分析股票行情11.4使用移动平均线和KD线图分析股票行情11.5制作股票收益计算器11.6股票板块的
拟合比较11.7股票交易排名
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媒体关注与评论

　　大量的实例，配合循序渐进的指导，使您得到良好的学习效果。
　　丛书特色：　　·精选著名流行软件、紧跟版本更新，连续推出配套图书　　·由入门起步，注
重提高，使新老手都能成为行家里手　　·根据用户实际使用的需要取材谋篇，着重技术精华的剖析
和操作技巧的指点　　·明晰精练的风格、醒目的步骤提示和生动的屏幕画面使您如临操作现场
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