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内容概要

《新编中文Excel2003短期培训教程》是专为计算机短训班和计算机基础教育而编写的教材。
重视内容上的精简细致和操作上的简单明了，每一章都附有习题，以巩固各知识点。
内容包括Excel 2003的基础知识，工作簿和工作表的操作，输入和编辑数据，格式化工作表，公式与函
数，数据的管理与分析，电子表格的图表显示，显示与打印工作表，并结合实际制作过程介绍了Excel
2003的强大功能。

《新编中文Excel2003短期培训教程》从讲解到实例操作都采用了通俗的语言，操作步骤叙述详细，并
结合难易程度做了必要的注解和提示，使读者能够快速入门，并迅速达到熟练水平。

《新编中文Excel2003短期培训教程》不仅可以作为Excel的培训教材，也可作为各类计算机用户的首选
工具用书。
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书籍目录

第一章 Excel 2003的基础知识第一节 Excel 2003的新增功能第二节 Excel 2003的界面简介第三节 Excel
2003的启动与退出习题一第二章 工作簿和工作表的操作第一节 Excel 基本概念第二节 工作簿的基本操
作第三节 工作表的基本操作习题二第三章 输入与编辑数据第一节 数据的输入第二节 数据的编辑第三
节 单元的命名习题三第四章 格式化工作表第一节 应用模板第二节 美化工作表第三节 自动套用格式第
四节 使用条件格式第五节 使用样式设置工作表习题四第五章 公式与函数第一节 公式的概述第二节 函
数的概述习题五第六章 数据的管理与分析第一节 数据清单第二节 数据排序第三节 数据筛选与汇总第
四节 数据透视表第五节 数据透视的操作第六节 设置数据透视表格式第七节 数据透视图报表第八节 共
享数据习题六第七章 电子表格的图表显示第一节 图表的概念第二节 创建图表第三节 编辑图表习题七
第八章 显示与打印工作表第一节 屏幕显示工作表第二节 隐藏行与列第三节 打印工作表习题八第九章 
实例精解
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章节摘录

版权页：   插图：   二、工作表 工作表又称为电子表格，是工作簿的重要组成部分。
用户可以使用工作表对数据进行组织和分析还可以同时在多张工作表中进行操作，并对不同工作表的
数据进行汇总计算。
 工作表是由单元格组成的，每一张工作表由256×65536个单元格组成的。
Excel的主要工作都是围绕着工作表进行的，每张工作表都有一个相应的工作表标签，工作表标签上显
示的就是该工作表的名称，只需单击工作表的标签即可将该工作表切换为当前工作表。
 三、单元格 单元格是工作表中的最基本单位，是行和列交叉处形成的白色长方格。
纵向的称为列，列标用字母A到Ⅳ表示，共256列；横向的称为行，行号用数字1到65536表示，共65536
行。
单元格位置用列标和行号来表示。
 在Excel 2003的操作中，单元格的宽度和长度及单元格中的字符串大小可以根据用户需要进行改变，而
且每张工作表只有一个单元格是活动单元格，如果选定的是一个单元格区域，则显示为白色，即“活
动单元格”。
 第二节 工作簿的基本操作 Excel 2003是一个多文档的电子表格程序，可同时打开多个工作簿文件，并
且每一个工作簿都能单独显示在窗口中。
还可同时对多文档和多窗口进行操作，所以管理好工作簿，并对工作簿进行基本的操作是非常重要的
。
 本节主要介绍工作簿的基本操作，主要包括创建工作簿、保存和退出工作簿、打开工作簿和保护工作
簿等操作。
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编辑推荐

《全国计算机职业技能培训规划教材:新编中文Excel 2003短期培训教程》从讲解到实例操作都采用了通
俗的语言，操作步骤叙述详细，并结合难易程度做了必要的注解和提示，使读者能够快速入门，并迅
速达到熟练水平。
《全国计算机职业技能培训规划教材:新编中文Excel 2003短期培训教程》不仅可以作为Excel的培训教
材，也可作为各类计算机用户的首选工具用书。
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