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内容概要

　　本书主要介绍Excel 2003的基础知识和基本操作技能。
主要内容包括Excel 2003新体验、Excel 2003基础操作、数据的输入与编辑、设置个性化的表格、电子表
格的计算、数据的排序与统计、图表的应用、透视表和透视图应用、电子表格的打印输出、电子表格
的协同工作和网络应用以及综合案例等知识。
　　本书以小魔女对Excel 2003一窍不通到能熟练使用：Excel 2003的过程贯穿始末，内容浅显易懂，结
合实际应用进行讲解，注重技巧和实用性，以便于引导初学者自学。
每章后面均附有大量丰富生动的练习题，以检验读者对本章知识点的掌握程度，达到巩固每章所学知
识的目的。
　　本书定位于Excel初学者，适用于电脑办公人员、在校学生、各种电脑培训班及不同年龄阶段
的Excel爱好者参考。
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章节摘录

前言                                                    前言在现代社会的无纸办公中，Office软件发挥着巨大的作用。
其中，Excel的应用也在我们的工作和学习中越来越重要。
为了帮助广大Excel初学者快速掌握基本操作和让更多的“门外汉”熟练操作Excel，我们研究了不同层
次的学习对象并总结了多位使用Excel用户的经验，编写了这本《Excel电子表格应用》。
即使您对Excel一窍不通，现在开始与书中的小魔女一起学习，也会很快成为一名Excel办公高手。
? 本书内容Excel的功能非常强大，初学者怎样学习才可以轻松掌握其基本知识与基本操作呢？
本书针对初学者学习的特点在内容上作了精心的安排，使初学者在本书的引导下可以循序渐进地掌
握Excel相关基础知识，为今后的进一步提高打下坚实的基础。
本书共11章，可分为以下8个部分：章    节 内    容 目    的第1部分（第1~2章） Excel 2003的基础知识和
基本操作方法  认识Excel 2003及其基本操作第2部分（第3~4章） 数据的输入与编辑以及设置个性化的
工作表  熟悉数据的输入与工作表的格式化 设置第3部分（第5章） 电子表格的计算 学会在电子表格中
对数据进行计算第4部分（第6章） 数据的统计与排序 掌握对电子表格中的数据进行统计和排序等操作
第5部分（第7~8章） 图表、数据透视表和数据透视图的应用 掌握电子表格中的图表等内容的应用与操
作第6部分（第9章） 电子表格的打印与设置 掌握设置工作表页面等内容的操作第7部分（第10章） 电
子表格的协同工作和网络共享 掌握工作簿的共享和网络应用等 操作第8部分（第11章） 综合案例 通
过4个综合案例，全面掌握Excel 2003的功能和操作? 本书适合的读者对象本书适合以下读者：（1）
对Excel一无所知的人。
（2）想学Excel但对Excel基础知识掌握不多的人。
（3）对Excel感兴趣的初学者。
（4）在校学生和办公人员。
 ? 如何阅读本书本书的每章内容均按照“本章要点+内容导读+本章内容+小结+过关练习”的结构进行
讲述。
各部分的作用如下：? 本章要点：以简练的语言列出了本章要点，要点前面还列出了该要点所在的页
码，通过它可以快速翻阅重点知识。
? 内容导读：通过小魔女和魔法师的对话引出本章内容，活泼生动的语言让人读来兴趣盎然，同时了
解学习本章的原因和重要性。
? 本章内容：将实例贯穿于知识点中讲解，将知识点和实例融为一体，以图示方式进行讲解，并通过
典型实例强化知识点。
? 小结：以魔法师的身份总结本章的重点、难点，提出需要注意的问题，并告诉小魔女一些与本章有
关的延伸知识，扩展读者的知识面，以达到举一反三的目的。
? 过关练习：并非本章内容的傻瓜式重复，主要包括问答题和上机操作题，以提高读者的思维能力和
实际动手能力。
另外，了解以下几点更有利于您学习本书。
（1）本书设计了知识渊博的魔法师和调皮好学的小魔女两个人物，分别扮演老师和学生的角色，本
书内容就由他们贯穿始终。
读者可以结合多媒体学习光盘，随着小魔女的学习步伐，听听魔法师的讲解，通过互动式学习，掌握
电脑的基本操作。
（2）本书在讲解知识点时尽量采用图示方式，用  、  、  表示操作顺序，并在关键步骤处用简要的文
字描述，有联系的图与图之间用箭头连接起来，以体现操作的动态变化过程，读者只要结合文字讲解
就可以很容易地学会相应操作。
（3）本书中穿插了小魔女和魔法师的提示语言以及魔法档案和魔力测试两个小栏目。
看到小魔女和魔法师卡通及魔法档案可要提高警惕哟，它们都是需要重点注意的地方。
魔力测试实际上就是强化知识点的小练习，只要即时练习，趁热打铁，就能记忆深刻。
（4）过关练习是巩固所学知识点和提高动手能力的关键，必须综合运用前面所学的知识才可能做出
来。
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建议读者一定要正确做完所有题目后再进入下一章的学习。
? 创作队伍本书由九州书源组织编著，由朱磊、洪建新主笔。
其他参与本书编著、资料整理、多媒体开发及程序调试的人员有郑瑶、李晶晶、陈裕明、梁蔚、张显
伟、胡静、冉振、周望军、文艳、成斌、陈良、刘定林、孙海刚、陈晓贇、吕军军、刘刚、万金、陈
乐、肖丽、孟凯林、张绪伟、李刚、李伟栋、王辉、万婧、王晨霖、李波、罗皇等。
在此对大家的辛勤工作表示衷心的感谢！
对于本书，我们已经努力做到了“好”，您尽可以放心地阅读和学习，相信它会成为您的良师益友。
若您在阅读过程中遇到困难或疑问，您可以给我们写信，我们的E-mail是book@jzbooks.com。
我们还专门为本书开通了一个网站，以解答您的疑难问题，网址是http://www.jzbooks.com。
编  者2006年9月
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