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前言

随着现代社会竞争的加剧和学生毕业求职的需要，中等职业学校的计算机教育越来越重视学生的实际
操作能力、对软件的灵活应用能力和对工作项目的实际完成能力。
本书主要介绍Office软件中的Excel组件，通过本书的学习，可使学生熟练掌握Excel 2003的使用方法和
应用技巧。
本书采用项目式写法，通过制作精选的案例，学生在操作中掌握相关知识点，避免死记硬背，提高学
生的学习兴趣。
本书叙述语言通俗易懂、图文并茂，每个项目都给出了相应的实训及课后习题，以巩固知识点，锻炼
学生的独立操作能力和对知识点的整体掌握能力。
为方便教师教学，本书配备了内容丰富的教学资源包，老师可登录人民邮电出版社教学服务与资源网
（WWW.ptpedu.com.cn）免费下载使用。
本课程的教学时数为72课时，各项目的教学课时可参考下面的课时分配表。
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内容概要

　　本书采用项目式编写，通过15个项目来介绍Excel 2003的基本操作和使用方法，包括Excel 2003工作
表的操作、编辑和美化，排序与筛选，分类汇总，图表，数据透视表，导入外部数据，公式与函数，
模拟运算表与单变量求解，规划求解与方案分析，数据分析，页面设置与打印、宏等内容，主要完成
保存数据、数据计算处理、数据分析决策、信息动态发布等工作。
　　本书可作为中等职业学校“Excel办公应用”课程的教材，也可作为培训学校用书。
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书籍目录

项目一　制作通信录　　任务一　使用工作簿　　　（一） 创建工作簿　　　（二） 保存工作簿　
　　（三） 关闭工作簿　　　（四） 打开工作簿　　　（五） 删除工作簿　　任务二　工作表　　
　（一） 插入工作表　　　（二） 删除工作表　　　（三） 重命名工作表　　　（四） 移动和复制
工作表　　任务三　输入数据　　　（一） 输入文本　　　（二） 输入序号　　　（三） 输入数值
数据　　　（四） 输入时间和日期　　实训一　制作供应商信息表　　实训二　制作学生信息表　　
小结　　习题　项目二　美化通信录　　任务一　格式化“通信录”　　　（一） 设置数字分类　　
　（二） 设置对齐方式　　　（三） 设置字体　　　（四） 调整单元格大小　　任务二　修饰“通
信录”　　　（一） 设置边框　　　（二） 设置图案　　　（三） 自动套用格式　　　（四） 添加
背景图片　　　（五） 插入剪贴画　　实训一　制作学籍档案表　　实训二　制作家用电器记录表　
　小结　　习题　项目三　给不及格学生亮“红牌”　　任务一　制作学科成绩单　　　（一） 设置
数据有效性　　　（二） 输入相关数据　　　（三） 美化学科成绩单　　任务二　设置条件格式　
　实训一　制作出口产品统计表　　实训二　制作家庭年度开支表　　小结　　习题　项目四　评选
三好学生　　任务一　制作表格　　任务二　用自动筛选功能评出三好学生　　任务三　用高级筛选
功能评出三好学生　　　（一） 设置高级筛选条件　　　（二） 用高级筛选功能评出三好学生　　
实训一　市场情况分析　　实训二　考生登记表分析　　小结　　习题　项目五　学生成绩统计　　
任务一　制作成绩单　　　（一） 输入数据　　　（二） 修饰成绩单　　任务二　统计各科成绩　
　　（一） 统计各科最高分　　　（二） 统计各科最低分　　　（三） 统计各科平均分　　　（四
） 统计各科总分　　任务三　统计总分名次　　　（一） 统计每位同学的总分　　　（二） 统计总
分名次　　任务四　统计各分数段学生人数　　　（一） 用COUNTIF函数统计　　　（二） 
用DCOUNT函数统计　　　（三） 用SUM函数统计　　实训一　制作家庭一周消费表　　实训二　
制作丢沙包比赛表　　小结　　习题　项目六　编排考场　　任务一　制作学生名单表格　　任务二
　编排考场　　　（一） 利用随机数进行排序　　　（二） 分配考场号和流水号　　　（三） 生成
准考证号　　任务三　显示每班学生的考场编排　　　（一） 按班级进行排序　　　（二） 按班级
名称进行分类汇总　　任务四　显示每个考场的学生编排　　　（一） 按考场进行排序　　　（二）
按考场进行分类汇总　　实训一　制作VM系统价格表　　实训二　制作大奖赛车手成绩表　　小结
　　习题　项目七　统计各班运动会成绩　　任务一　制作运动会成绩表　　任务二　统计各班运动
会成绩　　　（一） 用合并计算功能统计各班运动会成绩　　　（二） 各班运动会成绩排名　　任
务三　分析各班各名次的人数　　　（一） 用数据透视表分析各班各名次的人数　　　（二） 更新
数据透视表的数据　　实训一　制作各班运动项目表　　实训二　制作各班学生基本情况表　　小结
　　习题　项目八　天气预报图表化　　任务一　制作表格　　任务二　利用图表工具栏创建图表　
　任务三　利用图表向导创建图表　　　（一） 创建图表　　　（二） 修改图表　　实训一　制作
五月份钢材销售额分布图　　实训二　制作朝阳集团股票行情表　　小结　　习题　项目九　自定义
工具栏按钮和菜单项　　任务一　录制宏　　任务二　运行宏　　任务三　添加自定义工具栏按钮　
　任务四　删除自定义工具栏按钮　　任务五　添加自定义菜单项　　任务六　删除自定义菜单项　
　实训一　添加“眼睛检查”按钮和菜单项　　实训二　制作各班基本情况表　　小结　　习题　项
目十　贷款还款额预测　　任务一　制作贷款还款表　　任务二　计算每期还款额　　任务三　单变
量求解　　　（一） 预测改变每期还款额时需要的还款总期数　　　（二） 分析单变量求解中的参
数　　任务四　模拟运算表　　　（一） 预测改变每期利率时每期的还款额　　　（二） 预测改变
总还款额和还款总期数时每期的还款额　　　（三） 分析模拟运算表中的参数　　实训一　制作风衣
销售情况表　　实训二　制作薪酬发放表　　小结　　习题　项目十一　求宝石生产的最大利润　　
任务一　加载规划求解　　任务二　用规划求解取得宝石的最大利润　　　（一） 制作宝石生产规划
表　　　（二） 分析宝石生产的约束条件　　　（三） 求宝石生产的利润　　　（四） 用规划求解
取得宝石生产的最大利润　　实训一　求农具生产的最大利润　　实训二　求毛绒产品的最大销售额
　　小结　　习题　项目十二　工作表灵活分页与打印　　任务一　制作好友联系表　　任务二　为
好友联系表添加密码　　任务三　好友联系表的打印设置　　　（一） 页面设置　　　（二） 插入
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分页符　　　（三） 删除分页符　　　（四） 设置打印标题行　　　（五） 设置打印标题列　　任
务四　预览及打印好友联系表　　　（一） 预览及打印整个工作表　　　（二） 预览及打印工作表
区域　　实训一　预览及打印“办公用品消耗统计表”　　实训二　预览及打印“考勤记录表”　　
小结　　习题　　　项目十三　计算电视机的折旧值　　任务一　制定电视机价格表并定义单元格名
称　　任务二　使用函数DB计算电视机折旧值　　任务三　使用函数DDB和SLN计算电视机折旧值　
　实训一　使用函数DB计算空调器折旧值　　实训二　使用函数DDB和SLN计算空调器的折旧值　　
小结　　习题　项目十四　公式应用常见错误及处理　　任务一　处理公式中的“#DIV/!”错误　　
任务二　处理公式中的“#N/A”错误　　任务三　处理公式中的“#NAME?”错误　　任务四　处理
公式中的“#NUM！
”错误　　任务五　处理公式中的“#VALUE!”错误　　任务六　处理公式中的“#REF！
”错误　　任务七　处理公式中的“#NULL！
”错误　　实训一　处理公式中的“#DIV/O！
”错误　　　　实训二　处理公式中的“#VALUE!”错误　　小结　　习题　项目十五　Word文档
与Excel表格的相互嵌入与链接　　任务一　Excel表格嵌入Word文档　　任务二　Excel表格链接Word
文档　　任务三　在Word文档中创建Excel表格　　实训一　将“班级成绩单”嵌入、链接到Excel文
件中　　实训二　在Word中创建Excel表格　　小结　　习题　
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Excel 2003实用教程》：中等职业学校计算机系列教材，项目教学。
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