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内容概要

美国Microsoft公司于2003年推出了其最新版的Office系列产品——Office 2003，其主要目标是协助知识
工作者转型为信息工作者。
其中Excel 2003是Microsoft Office 2003办公套装软件中的一个重要组成部分，它可以进行各种数据处理
、统计分析和辅助决策操作，广泛地应用于财务管理、经济管理、行政管理以及金融统计等众多领域
。
    也许有些用户认为Excel只是一个制作数据排列以及加减乘除的表格软件，但通过本书的学习，您会
发现这完全是一种认识误区。
在本书中，我们将利用Excel软件所提供的功能，帮助企业的行政、人事、库管、销售和财务人员轻松
地处理工作中遇到的实际问题，建立一个属于他们自己的电子表格系统。
    本书最大的特点是它的结构安排。
每一章都由课前预习、正式课堂、随堂练习、课堂问答和举一反三5大部分组成。
每一章的学习大约需要1个小时。
每一章的课前预习部分主要介绍与该章主要内容相关联的知识点；正式课堂部分结合具体操作实例详
细介绍本章内容；随堂练习部分以一个完整的实例再现前面的知识点；课堂问答部分列举出5个读者
经常容易疏忽的问题，或者与该章内容相关的提高性的技巧和操作；举一反三部分通常都是以附书光
盘中的某个半成品文件开始，在练习应用前面知识的同时使读者将理论与实际相结合。
    全面是本书的另一个特点。
本书共分为29章，全书结构由浅入深、从易到难。
前面章节主要介绍关于制作表格的知识，接着介绍使用Excel对工作表中的数据进行处理，后面介绍
了Excel的图表、函数、数组、模拟运算表及方案等功能。
    本书讲解细致，知识点较为集中。
在介绍每一个知识点时，都不是枯燥地介绍理论或单一地介绍操作方法，而是在介绍理论和方法的同
时辅以实例，将理论与实践相结合，具有很强的实用性，适合以下读者学习使用。
    1.或许您刚刚走向工作岗位，在学校里饱读诗书的您却突然发现前辈们运用自如的Excel对您来说却
是那么陌生，尽管您虚心请教却难以控制内心的平静。
看着报刊网络上大大小小的培训学校，价格不菲的培训费用，使您正怀疑自己在学校里究竟所学为何
？
    2.或许您对Excel并不陌生，但对2003版Excel并不了解。
本书将以教材的方式向您展示似曾熟悉的Excel软件，使您在学习中可以举一反三，快速进入Excel软件
的高级应用境界。
    3.或许您已经会使用Excel做简单的数据处理，甚至以为Excel 的功能也不过如此。
那么您看了本书后，将会极大地转变您的思想，并使您有一种豁然开朗的感觉。
原来您并没有真正地掌握Excel，您对它那强大的功能只不过掌握了一点皮毛而已。
回想在以往学习和工作中所走过的弯路，您会情不自禁地感叹，原来函数、公式、数组和模拟运算表
的各种技巧可以如此简化工作，与以前的笨方法相比，就可以有事半功倍的效果！
    我们衷心地希望本书能够对您大幅提高工作效率、节约管理成本等有所帮助。
但由于笔者水平有限，书中难免存在错误和不足之处，希望读者朋友们不吝赐教。
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书籍目录

第1章 认识Excel 2003第2章 Excel 2003基础操作第3章 关于工作表的基本操作第4章 输入Excel数据第5章 
关于单元格的基本操作第6章 编辑单元格区域第7章 窗口操作第8章 格式化Excel工作表第9章 使用图形
和图片美化工作表第10章 查找与替换第11章 筛选数据第12章 数据排序第13章 分类汇总第14章 Excel中
数据的保护第15章 在Excel中使用函数和公式的基础第16章 在Excel中使用数组公式的基础第17章 逻辑
函数的应用第18章 财务函数的应用第19章 创建和使用摸板第20章 图表的绘制第21章 图表的编辑第22
章 折线图的应用第23章 饼图的应用第24章 数据透视表和数据透视图第25章 链接工作簿和合并工作表
第26章 Excel工作表的打印第27章 模拟运算表和单变量求解第28章 Excel的方案分析功能第29章 Excel的
网络功能《Excel软件29学时》教学大纲
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编辑推荐

　　或许您刚刚走向工作岗位，在学校里饱读诗书的您却突然发现前辈们运用自如的Excel对您来说却
是那么陌生，尽管您虚心请教却难以控制内心的平静。
看着报刊网络上大大小小的培训学校，价格不菲的培训费用，使您正怀疑自己在学校里究竟所学为何?
或许您对Excel并不陌生，但对2003版Excel并不了解。
本书将以教材的方式向您展示似曾熟悉的Excel软件，使您在学习中可以举一反三，快速进入Excel软件
的高级应用境界。
　　Excel软件是办公自动化中应用最广泛的软件之一，它不仅是一个强大的数据处理软件，而且具有
函数、公式、数组和模拟运算等高级功能，但绝大多数用户在最开始学习使用Excel软件时缺乏理想书
籍的引导，从而只能运用很少的软件功能，工作效率很低。
　　本书正是基于这样的立足点，注重基础知识与实战操作相结合，依据Excel软件的实际应用情况和
功能分为29章。
每章都包含课前预习、正式课堂、随堂练习、课堂问答和举一反三5个部分，让读者有重点地学习，
有目的地应用，力求使读者在反复讲解与练习中彻底掌握本书的内容。
同时，在讲解某个知识点时，还会穿插大量的操作技巧和实际经验，使内容更加生动且贴近日常工作
，非常适合Excel软件的初、中级读者学习使用。
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