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前言

　　当今时代是一个信息化的时代，电脑作为获取信息的首选工具已被更多的朋友所认同。
人们可以通过电脑进行写作、编程、上网、游戏、设计、辅助教学、多媒体制作和电子商务等工作，
因此，学习与掌握电脑相关知识和应用技能已迫在眉睫。
　　全新推出的“跟我学”丛书在保留原版特点的同时又新增了许多特色，以满足广大读者的实际需
求。
　丛书主要内容　“跟我学”丛书涵盖了电脑应用的常见领域，从计算机知识的大众化普及到入门读
者的必备技能，从生活娱乐到工作学习，从软件操作到行业应用；无论是一般性了解与掌握，还是进
一步深入学习，读者都能在“跟我学”丛书中找到适合自己学习的图书。
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内容概要

　　针对初学者的需求，从零开始，系统全面地讲解了Excel 2003电子表格软件的基础知识、问题解答
与操作技巧。
全书共分为15章，主要内容包括：初识Excel 2003、单元格与工作表的操作、公式的运用、函数的运用
、数据库管理、数据图表、打印电子表格、制作快餐店值班表、制作企业“日记账”表、制作部门费
用管理套表、制作企业多栏式明细账表、制作企业损益分析表、制作企业资产负债表、制作往来账款
处理表以及实用技巧和常见问题解答等内容。
　　《跟我学Excel2003》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、适合阅读。
　　《跟我学Excel2003》非常适合希望学习Excel 2003的电脑新手及电脑办公人员选用，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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章节摘录

　　第1章　初识Excel2003　　1.1　什么是Excel 2003　　Excel 2003是由美国微软（Microsoft）公司
在2003年推出的0ffice 2003办公自动化软件套件中的电子表格处理软件。
此前，Excel作为经典办公软件0ffice中的一员，随着Office办公软件的不断升级，曾先后推出过Excel 95
、Excel 97、Excel 2000以及Excel 2002等多个版本，而Excel 2003正是Excel 2002的升级版本。
Excel 2003可以帮助用户提高工作效率并创建更具专业水准的电子表格，让用户在工作时更为轻松、更
为高效。
　　在Excel 2003中主要可以进行以下各种操作。
　　制作各式各样的通用、专用表格。
　　制作各类直观的图表。
　　在表格中插入各种图形、图片等对象。
　　利用内置的函数、编辑公式来对各种数据进行复杂计算。
　　进行各种数据库操作。
　　分析数据。
　　1.2 安装和删除Office 2003　　Excel 2003仅仅是一个包含在Office 2003办公软件中的电子表格处理软
件，所以Excel2003是作为一个子部件，在Office 2003的安装与删除过程中同步被安装与删除的。
本节将详细介绍Excel 2003的安装与删除操作，以及在使用过程中对Excel 2003的部分功能组件的添加与
删除操作。
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编辑推荐

　　曾被众多读者认可的经典品牌——跟我学新版隆重上市。
《跟我学Excel2003》文与图的紧密事，内容编排的丝丝入扣，以及作者对读者阅读方式的深刻理解，
将更完美地呈现在新版“跟我学”中，选择跟我学，选择最适合自己的学习方式。
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