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前言

Excel2003是微软公司推出的办公自动化套装软件Office2003中的一个重要组件——电子表格处理软件。
它不仅能将整齐、美观的表格呈现给用户，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
与分析，是表格与数据库的完美结合。
另外，Excel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，以便用户更直观地分析和
管理数据。
学会使用该软件，可以让您把数据以表格的形式存储，并且利用其功能强大的工具将数据转变为信息
，从而达到分析、交流、共享的目的。
本书内容本书章节安排新颖，注重实用性和可操作性，全面地介绍了Excel2003的功能与特性，使读者
逐步掌握和精通该软件的使用。
本书共分16章，循序渐进地介绍了Excel2003的特点与界面、工作表创建编辑与设置、数据的排序和筛
选、数据分析、图表的制作、公式和函数的应用、ExcelVBA的应用等内容。
本书特点本书在内容编写上充分考虑到初学者的实际阅读需求，通过大量实用的图解式操作步骤，让
读者直观、迅速地了解该软件的主要功能。
全书以实际操作为入手点，以丰富的图解和实例为读者提供了不同用途数据表格的制作步骤、技巧、
重点和注意事项，使读者能够在最短的时间内掌握Excel最关键的内容。
本书内容详实、条理清晰，所有操作都经过实践检验，适合Excel的初学者、各类技术人员及企业管理
人员作为自学教材使用，也可供有一定基础的读者进一步学习、提高。
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内容概要

　　本书是指导读者学习中文版Excel 2003的入门书籍。
书中详细地介绍了应用Excel所必须掌握的基础知识、使用方法和操作步骤，并对初学者在使用Excel时
经常遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
全书共分16章，包括Excel电子表格概述、工作簿和工作表、单元格和区域、使用和管理工具栏、双击
技巧、管理和分析数据、数据有效性、条件格式、图表基础及应用、公式与函数、名称与标志、链接
和超链接、数据交互、打印数据、VBA基础及应用、Excel“选项”对话框等内容。
　　本书充分考虑了初学者的实际需要，对于中文版Excel 2003“一点都不懂”的读者，通过学习本书
可以轻松掌握使用Excel 2003来创建各种电子表格的方法。
　　本书既适合Excel 2003初学者阅读，又可作为Excel 2003电子表格制作软件的培训教材。
同时，对有经验的Excel使用者也有很高的参考价值。
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章节摘录

插图：2．2．2打开工作簿若要打开以文件形式存放在计算机中的工作簿文件，方法大致有以下6种。
1．双击Excel工作簿图标，可打开该文件。
2．右键单击Excel工作簿图标，在弹出的快捷菜单上单击“打开”命令。
3．如果用户已经启动了Excel，那么可以通过“打开”对话框打开指定的工作簿，步骤如下。
使用以下几种方法之一，显示如图2-3所示的“打开”对话框。
单击“常用”工具栏上的“打开”按钮。
单击“文件”菜单上的“打开”命令。
在工作簿窗口中，按下快捷键【Ctrl】+【O】。
在“打开”对话框顶部位置的“查找范围”下拉列表中，单击驱动器、文件夹或包含要打开文件
的Internet位置。
在文件夹列表中，打开包含要打开文件的文件夹。
选定要打开的工作簿文件，然后单击打开按钮（或者直接双击一个工作簿文件），可将选中的文件打
开。
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