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内容概要

本书全面讲述Excel工作表的设计与制作，首先讲解Excel的基础知识、编辑技巧，然后介绍在工作有中
使用公式和函数、图表图形、数据库和数据透视表的操作方式，最后讲工作表的打印、宏和VBA的相
关知识。
　　本书以简洁的语言、详细的步骤，描述了Excel 2003的使用。
通过对基础知识全面系统的讲解，读者可以对软件有一个基本的了解；通过对扩展知识深入浅出的介
绍，以及技巧和实例的展示，读者可以更进一步提高操作水平。
　　本书附带一张多媒体自学光盘，涵盖书中介绍的大部分内容。
光盘以学生提问、老师解答的方式，希望能帮助读者提高学习效率。
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书籍目录

第1章　Excel 2003基本操作　基础　　1.1　Excel 2003的启动和退出　　1.2　Excel 2003的界面操作　
　1.3　工作簿基本操作　　1.4　工作表基本操作　　1.5　单元格的基本操作　提高　　　1.6　使用
模板创建工作簿　　1.7　自定义工作界面　　1.8　实战操作　习题第2章　输入和编辑工作表数据　
基础　　2.1　在单元格中输入数据　　2.2　编辑单元格　　2.3　对单元格进行注释　　2.4　编辑行
和列　提高　　　2.5　查找和替换数据　　2.6　拆分和冻结窗格　　2.7　数据输入技巧　习题第3章
　设置工作表格式　基础　　3.1　设置数据格式　　3.2　设置对齐方式　　3.3　设置行高和列宽　
　3.4　设置单元格颜色和底纹　　3.5　使用条件格式显示单元格内容　提高　　　3.6　利用样式美
化表格　　3.7　创建自定义格式　　　3.8　自动套用格式　　　3.9　实战操作　习题第4章　使用公
式和函数　基础　　4.1　使用公式　　　4.2　单元格引用　　　4.3　使用名称和数据　　4.4　使用
函数　提高　　　4.5　审核公式　　4.6　公式应用技巧　习题第5章　函数的典型应用（上）　基础
　　5.1　数学与三角函数的应用　　5.2　文本函数的应用　　5.3　日期与时间函数的应用　　5.4　
逻辑函数的应用　　5.5　信息函数　提高　　　5.6　数组函数的应用　　5.7　数据舍入方法　习题
第6章　函数的典型应用（下）　基础　　6.1　财务函数的应用　　6.2　统计函数　　6.3　查找与引
用函数　　6.4　数据库函数的应用　　6.5　工程函数　提高　　6.6　使用Excel工具分析数据　习题
第7章　图表和图形　　基础　　7.1　创建图表　　　7.2　编辑图表　　　7.3　绘制图形　提高　　
　7.4　在工作表中插入图形对象　　7.5　创建特殊图表　　习题第8章　数据库和数据透视表　基础
　　8.1　创建数据库　　8.2　数据筛选　　　8.3　数据排序　　8.4　使用数据透视表　提高　　8.5
　数据库和数据透视表使用技巧　习题第9章　Excel工作表的打印　基础　　9.1　设置页面版式　
　9.2　设置页眉和页脚　　9.3　设置工作表打印选项　　9.4　打印预览和打印　提高　　9.5　打印
技巧　习题第10章　宏和VBA　基础　　10.1　了解宏和VBA　　10.2　处理录制的宏　　10.3　个人
宏工作簿　　10.4　VBA编程基础　提高　　10.5　宏和VBA应用技巧　　10.6　使用范围　　10.7　自
定义函数实例　习题第11章　Excel应用实例　11.1　在企业管理中的应用　11.2　在统计分析中的应用
习题答案
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