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前言

　　“无师自通”丛书是人民邮电出版社精心打造的系列品牌图书，该丛书自出版以来，以其实用、
易学的特点深受广大读者的喜爱。
　　全新出版的“无师自通”丛书采用“左边是操作步骤、右边是图片”的双色、双栏排版方式，配
合由浅入深、循序渐进的教学内容和简练的文字提示，使读者能够按照书中所述进行实际演练，达到
轻松学习、快速上手，没有老师也可以自己学会的目的。
　　随书配有多媒体教学光盘，光盘以书为基础，既有书中内容的课堂式讲解，又在一定程度上相对
独立于书，更有书中没有讲解到的补充内容。
书盘结合、紧扣书本、知识互补。
　　丛书主要特色：　　表格编排版式新颖、文图对照方便阅读、内容精选实用够用、书盘配合互动
学习、边学边练快速上手、双色印刷突出重点。
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内容概要

本书是“无师自通”丛书之一，针对初学者的需求，从零开始，系统、全面地讲解了Excel 2003公式、
函数与图表的基础知识、疑难问题与操作技巧。
　　全书共分为13章，主要内容包括：Excel 2003快速入门、Excel 2003基础操作、公式与函数基础、数
学与三角函数的应用、查找和数据库函数的应用、逻辑和信息函数的应用、时间和文本函数的应用、
统计和财务函数的应用、图表基础与应用、常见图表的应用、饼图及其他图表的应用、数据透视图表
的应用以及公式、函数与图表综合实例等。
　　本书内容翔实、通俗易懂，实例丰富、步骤详细，图文并茂、以图析文，情景教学、生动有趣，
版式精美、阅读轻松，双色印刷、重点突出，配套光盘、互动学习。
　　本书及配套多媒体光盘非常适合办公人员选用，也可作为高职高专相关专业和电脑短训班的培训
教材。
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书籍目录

第1章　Excel 2003快速入门  内容导航　  学习要点　  1.1　Excel 2003概述　  1.2　Office 2003的安装　 
1.3　Excel 2003的启动与退出　  1.4　Excel 2003的工作界面　  1.5　工作簿的基本操作　  1.6　工作表的
基本操作　  1.7　工作表和工作簿保护　  本章小结　  巩固练习　第2章　Excel 2003基础操作  内容导
航　  学习要点　  2.1　单元格基本操作　  2.2　输入数据　  2.3　格式化工作表　  2.4　批注　  2.5　自
我检查功能　  本章小结　  巩固练习　第3章　公式与函数基础  内容导航　  学习要点　  3.1　公式概
述  3.2　单元格引用　  3.3　定义名称　  3.4　使用数组公式　  3.5　应用函数　  3.6　审核公式  本章小
结　  巩固练习　第4章　数学与三角函数的应用  内容导航　  学习要点　  4.1　常见的数学运算  4.2　
三角函数的应用  4.3　数学函数中的数组函数　  本章小结  巩固练习　第5章　查找和数据库函数的应
用  内容导航　  学习要点  5.1　查找与引用函数的应用　  5.2　数据库函数的应用  本章小结　  巩固练
习　第6章　逻辑和信息函数的应用  内容导航  学习要点　  6.1　逻辑函数的应用　  6.2　信息函数的
应用　  本章小结　  巩固练习　第7章　时间和文本函数的应用第8章　统计和财务函数的应用第9章　
图表基础与应用第10章　常见图表的应用第11章　饼图及其他图表的应用第12章　数据透视图表的应
用第13章　公式、函数与图表综合实例
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编辑推荐

　　《无师自通：Excel 2003公式、函数与图表应用》采用“左边是操作步骤，右边是图片”的写作方
式，配合由浅入深的教学内容，从而达到轻松学习、快速上手，没有老师也可以自己学会的目的。
　　书中内容的课堂式讲解、疑难问题解答，以及大量实战技巧。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<无师自通>>

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 6


