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内容概要

　　《办公高手成长日记：21天精通Excel
2003高效办公（附光盘）》以零基础讲解为宗旨，用实例引导读者深入学习，深入浅出地讲解常用办
公软件Excel
2003的各项操作，主要内容包括工作表和工作簿的基本操作、表格美化的方法、公式和函数的应用技
能、筛选与排序数据的方法、分类汇总与合并数据的方法、使用数据透视表分析数据的方法以
及Excel2003
在行政管理行业、人力资源管理行业和会计行业中的应用等。

　　随书附赠一张DVD多媒体立体教学光盘，包含14小时与本书同步的视频立体教学录像，帮助读者
在立体化的学习环境中，取得事半功倍的学习效果。

　　《办公高手成长日记：21天精通Excel 2003高效办公（附光盘）》不仅适合Excel
2003初、中级读者学习使用，同时也可作为各类院校相关专业学生和电脑培训班学员的教材或辅导用
书。
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书籍目录

第1周高效办公入门
　第1天 星期一 Excel2003入门
　第2天 星期二 工作簿和工作表的基本操作
　第3天 星期三 单元格的基本操作选择单元格
　第4天 星期四输入和编辑数据
　第5天 星期五 查看与打印工作表
第2周工作表修饰与美化
　第6天 星期一美化工作表
　第7天星期二 创建与编辑图表
　第8天 星期三 使用图片美化办公平面图
　第9天 星期四使用自选图形创建订单处理流程图
　第10天 星期五使用组织结构图创建产品定价流程图
第3周 公式、函数与数据分析
　第11天 星期一 应用单元格和单元格区域
　第12天 星期二 使用公式快速计算
　第13天 星期三预定义Excel 2003公式中的函数
　第14天 星期四数据的筛选与排序
　第15天 星期五 定制数据的有效性
第4周 Excel 2003高效办公实战与应用
　第16天 星期一 数据的分类汇总与合并
　第17天 星期二 数据透视表与数据透视图数据
　第18天 星期三Excel 2003在行政管理中的应用
　第19天 星期四Excel 2003在人力资源管理中的应用
　第20天星期五 Excel 2003在会计行业中的应用 )
第5周 Excel 2003高效办公秘籍
　第21天 星期一 Excel 2003与其他组件的协同办公
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章节摘录

版权页：   插图：   13.1认识函数 Excel 2003函数实际上就是已经定义好的公式，它不仅可以将复杂的数
学表达式简单化，而且还可以获得一些特殊的数据。
Excel 2003内置了12大类近400种函数，用户可以直接调用。
 13.1.1函数的概念 Excel 2003中所提到的函数其实是一些预定义的公式，它们使用一些被称为参数的特
定数值按特定的顺序或结构进行计算。
每个函数描述都包括一个语法行，它是一种特殊的公式，所有的函数必须以等号“=”开始，它是预
定义的内置公式，必须按语法的特定顺序进行计算。
 【插入函数】对话框为用户提供了一个使用半自动方式输入函数及其参数的方法。
使用【插入函数】对话框可以保证正确的函数拼写以及正确顺序的、确切的参数个数。
打开【插入函数】对话框有以下4种方法。
 ①在编辑栏中单击【插入函数】按钮。
 ②选择【插入】→【函数】菜单项。
 ③按【Shift+F3】组合键。
 ④单击【常用】工具栏中的【自动求和】按钮圈右侧的下三角按钮，在弹出的下拉菜单中选择【其他
函数】选项。
 如果要使用内置函数，则在【插入函数】对话框中的【或选择类别】下拉列表中选择一种类别，该类
别中所有的函数就会出现在【选择函数】列表框中。
如选择函数类别为【文本】，则所有的文本函数都出现在【选择函数】列表框中。
 如果不确定需要哪一类函数，可以使用对话框顶部的【搜索函数】文本框，搜索相应的函数。
输入搜索项，单击【转到】按钮，即会得到一个相关函数的列表。
如搜索函数类别为引用，单击【转到】按钮后系统给出推荐的相关函数。
 选择函数后单击【确定】按钮，Excel2003会弹出【函数参数】对话框。
在设定了所有的函数参数后单击【确定】按钮即可。
 13.1.2函数的组成 在Excel 2003中，一个完整的函数式通常由3部分构成，其格式如下：标识符、函数名
和函数参数。
 （1）标识符 在单元格中输入计算函数时，必须先输入一个“=”，这个“=”称为函数的标识符。
如果不输入“=”，Excel 2003通常将输入的函数式作为文本处理，不返回运算结果。
如果输入“+”或“—”，Excel 2003也可以返回函数式的结果，确认输入后，Excel 2003在函数式的前
面自动添加标识符“=”。
 （2）函数名称 函数标识符后的英文是函数名称。
大多数函数名称是对应英文单词的缩写。
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编辑推荐

《办公高手成长日记:21天精通Excel 2003高效办公(双色版)》不仅适合Excel 2003初、中级读者学习使用
，同时也可作为各类院校相关专业学生和电脑培训班学员的教材或辅导用书。
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