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内容概要

　　《办公软件应用（Windows平台）：中文Excel 2003职业技能培训教程（操作员级）》共分为13章
，从最基本的知识开始介绍，采用不同实例的方法实现各个内容的安排。
第1章为基础知识篇，介绍了Excel 2003 的界面组成及各种元素等；第2章和第3章为在工作表中输入和
编辑基本数据的方法；第4章和第5章为工作簿和工作表的管理方法；第6章为美化工作表；第7章为公
式与函数的使用方法；第8章和第9章为在工作表中插入和使用图形、图表对象；第10章为分析和处
理Excel 2003 数据；第11章为数据透视表的使用；第12章为打印工作表；第13章为Excel 2003 的网络功
能。
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书籍目录

第1章 Excel 2003基础篇Excel 2003的新增功能1.1.1 利用列表功能管理数据1.1.2　XML支持1.1.3 增加的智
能标记1.1.4 并排比较功能1.1.5 文档工作区1.2 启动与退出Exce1 20031.2.1 启动Excel 20031.2.2 Exce1 2003
的退出1.3 初识Excel 2003工作界面1.3.1 标题栏1.3.2 菜单栏1.3.3 工具栏1.3.4 编辑栏1.3.5 状态栏1.3.6 滚动
条1.3.7 工作表标签1.3.8 工作区1.3.9 拆分框1.4 快捷菜单与对话框1.4.1 使用快捷菜单1.4.2 使用对话框1.5
Exce1 2003中的操作对象1.5.1 单元格1.5.2 工作表1.5.3 工作簿1.6 获取帮助的方法1.6.1 使用提出问题框获
取帮助1.6.2 使用Office助手获取帮助1.6.3 使用Web获得帮助1.7 本章小结1.8 本章习题第2章 输入基本数
据2.1 输入法的选择与使用2.1.1 选择输入法2.1.2 输入法提示条的组成2.1.3 输入法的设置2.1.4 手工造
词2.1.5 安装外部输入法2.2 定位光标2.2.1 利用鼠标定位2.2.2 利用键盘定位2.3 输入数据2.3.1 输入文本型
数据2.3.2 输入数字2.3.3 输入日期和时间2.3.4 输入公式2.3.5 输入特殊字符2.4 快速输入数据2.4.1 填充数
据2.4.2 记忆式的输入2.5 保存数据内容2.6 本章小结2.7 本章习题第3章 编辑数据3.1 单元格及单元格区
域3.1.1 单元格及单元格区域的表示方法3.1.2 单元格及单元格区域的选择方法3.1.3 选定整行或整列3.1.4 
选定整个工作表3.2 数据的移动与复制3.2.1 复制数据3.2.2 移动数据3.3 数据的修改与删除3.3.1 修改数
据3.3.2 删除数据3.4 数据的查找与替换3.4.1 使用查找功能3.4.2 使用替换功能3.5 撤销与重复操作3.5.1 撤
销操作3.5.2 重复和恢复3.6 拼写检查与自动更正3.6.1 拼写检查3.6.2 自动更正3.7 智能标记功能3.7.1 智能
标记3.7.2 工作表中出现的其他按钮3.8 本章小结3.9 本章习题第4章 管理工作簿4.1 创建新的工作簿4.1.1 
创建空白工作簿4.1.2 根据模板创建工作簿4.1.3 根据现有的工作簿创建新工作簿4.2 打开已有的工作
簿4.2.1 打开最近使用过的工作簿4.2.2 打开其他工作簿4.3 保存工作簿4.3.1 直接进行保存4.3.2 自动保
存4.3.3 加密保存4.4 设置工作簿的属性4.5 工作簿窗口操作4.5.1 创建多个窗口4.5.2 重排窗口4.5.3 并排比
较4.5.4 窗口间的切换4.5.5 隐藏工作簿窗口4.6 保护工作簿4.7 共享工作簿4.7.1 设置共享工作簿4.7.2 修订
工作簿4.7.3 扼绝或接受修订4.7.4 撤销工作簿的共享4.8 本章小结4.9 本章习题第5章 管理工作表5.1 单元
格及单元格区域的命名5.1.1 命名的优点和规则5.1.2 建立命名的方法5.1.3 选取命名区域5.1.4 删除命
名5.2 工作表的拆分与冻结5,2.1 拆分工作表5.2.2 冻结工作表5.3 编辑工作表5.3.1 选定工作表5.3.2 重命名
工作表5.3.3 移动工作表5.3.4 复制工作表5.3.5 插入工作表5.3.6 删除工作表5.3.7 隐藏和取消隐藏工作
表5.3.8 设置工作表标签颜色5.4 工作表的显示方式5.4.1 普通视图5.4.2 分页预览5.4.3 全屏显示5.4.4 自定
义显示比例5.4.5 使用“视图管理器”5.5 保护工作表5.5.1 保护工作表5.5.2 撤销工作表保护5.6 设置工作
表背景5.6.1 添加工作表背景图案5.6.2 删除工作背景图案5.7 本章小结5.8 本章习题第6章 美化工作表6.1 
调整行高和列宽6.1.1 利用鼠标拖动6.1.2 精确调整行高和列宽6.1.3 自动调整行高或列宽6.1.4 使用“标准
列宽”命令6.1.5 隐藏工作表的行或列6.2 设置工作表数据格式⋯⋯第7章 使用公式与函数 第8章 为工作
表添加图形对象第9章 使用图表第10章 分析与处理数据 第11章 数据透视表与数据透视图第12章 打印工
作表 第13章 Excel 2003网络应用
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