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前言

Microsoft Excel 2003是目前市场上最强大的电子表格制作软件，它和Word、PowerPoint、Access
、FrontPage等组件一起构成了Office 2003办公软件的完整体系。
它不仅能将整齐、美观的表格呈现给大家，还能够像数据库一样对表格中的数据进行各种复杂的计算
，是表格与数据库的完美结合。
另外，Excel 2003还可以将表格中的数据，通过各种图形、图表的形式表现出来，以便更好地分析和管
理数据。
本书从教学实际需求出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序渐进地讲解Excel 2003的基
本知识和使用方法。
本书共分14章，主要内容如下：第1章介绍了Excel 2003的基础知识，包括用途、界面以及启动、退出
方法等。
第2章介绍了Excel 2003工作簿与工作表的各种基本操作与管理方法。
第3章介绍了单元格的基本操作，包括选定、插入、合并和重命名单元格等。
第4章介绍了在Excel 2003中输入数据的方法与提高输入效率的方法。
第5章介绍了通过各种格式化操作来美化电子表格的方法。
第6章介绍了使用公式和函数计算数据的方法。
第7章介绍了对工作表中的数据进行筛选、排序以及计算的方法。
第8章介绍了在工作表中插入剪贴画、图片、艺术字以及文本框等对象的方法。
第9章介绍了图表的分类，以及根据表格中的数据创建与修改图表的方法。
第10章介绍了创建与编辑数据透视表的方法以及通过数据透视表分析数据的方法。
第11章介绍了使用模板与宏来提高使用Excel制作电子表格效率的方法。
第12章介绍了在Excel 2003中设置打印页面与打印内容的方法。
第13章介绍了创建超链接与发布表格文件的方法，以及插入与编辑外部对象的方法。
第14章通过几个有代表性的综合实例，讲解Excel的综合应用功能。
本书图文并茂，条理清晰，通俗易懂，内容丰富，在讲解每个知识点时都配有相应的实例，方便读者
上机实践。
同时在难于理解和掌握的部分内容上给出相关提示，让读者能够快速地提高操作技能。
此外，本书配有大量综合实例和练习，让读者在不断的实际操作中更加牢固地掌握书中讲解的内容。
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内容概要

本书由浅入深、循序渐进地介绍了Microsoft公司推出的电子表格制作软件——中文版Excel 2003的操作
方法和使用技巧。
全书共分14章，分别介绍了Excel电子表格概述，管理工作表与工作簿，单元格的基本操作，输入与编
辑数据，美化电子表格，计算表格中的数据，管理表格中的数据，在表格中插入图片，在表格中插入
图表、在表格中插入数据透视表、提高制作电子表格的效率、打印电子表格、Excel的网络与协作功能
等内容。
最后一章还安排了综合实例，用于提高和拓宽读者对Excel 2003操作的掌握与应用。
    本书内容丰富，结构清晰，语言简练，图文并茂，具有很强的实用性和可操作性，是一本适合于大
中专院校、职业学校及各类社会培训学校的优秀教材，也是广大初、中级电脑用户的自学参考书。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《中文版Excel 2003电子表格实用教程》特点为：（理论→实例→上机→习题）4阶段教学模式。
任务驱动的讲解方式，方便学习和教学。
众多典型的实例操作，注重培养动手能力。
PPT电子教案及素材免费下载，专业的网上技术支持。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<中文版Excel 2003电子表格实用教�>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


