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内容概要

　　《Excel实用教程》全面系统、浅显而又细致地介绍了Excel的基本概念和各种操作的方法及步骤，
并配合有大量典型实用的应用实例，帮助读者全面掌握Excel应用技术、《Excel实用教程》适合各个层
次的Excel用户，既可作为初学者的入门指南，又可作为提高用户的参考手册、特别适合于中、高等学
校各专业学生入门教学使用。
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书籍目录

前言
第1章 Excel 2003概述
　1.1 Excel 2003功能简介
　1.2 Excel 2003的运行环境
　1.3 Excel 2003的启动、退出和关闭
　1.4 Excel 2003的窗口、工作簿和工作表
　1.5 文件的保存、打开和关闭
第2章 Excel的基本操作
　2.1 数据的输入和编辑
　2.2 工作表的编辑
　2.3 输入序列与自定义序列
　2.4 命名单元格或单元格区域
　2.5 批注
第3章 工作簿和工作表
　3.1 选定、移动和复制工作表
　3.2 保护和隐藏工作表（簿）
　3.3 窗口显示
　3.4 窗口的拆分与冻结
　3.5 工作表打印
第4章 工作表的格式修饰
　4.1 数据的显示格式
　4.2 数据的格式修饰
　4.3 表格的格式修饰
　4.4 插入图片、艺术字
　4.5 定位、查找与替换
第5章 公式与函数
　5.1 表达式与公式
　5.2 地址引用
　5.3 常用函数的含义及用法
　5.4 数组与数组运算
第6章 数据图表
　6.1 数据图表的创建
　6.2 数据图表的类型与组成
　6.3 图表源数据和图表选项
　6.4 数据图表的编辑与格式修饰
　6.5 数据图表的打印
第7章 数据管理
　7.1 数据清单
　7.2 排序
　7.3 筛选
　7.4 分类汇总与数据透视表
　7.5 分级显示与合并计算
第8章 数据分析
　8.1 用假设的方法求解
　8.2 使用方案管理器
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　8.3 规划求解
第9章 宏
　9.1 宏的概念
　9.2 如何生成宏
　9.3 运行宏
　9.4 使用宏及宏的绝对引用和相对引用
附录1 样卷
附录2 样卷答案
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章节摘录

　　“下一页”和“上一页”：翻页按钮，可预览下一页或上一页打印表格。
　　“缩放”：放大或缩小预览页面，每单击一次放大缩小交替执行。
　　“打印”：打印设置按钮，单击即进入打印设置，系统弹出“打印内容”对话框，可对打印机、
打印范围、打印内容和打印份数等进行设置。
　　“设置”：页面设置按钮，单击即进入页面设置，系统弹出“页面设置”对话框，操作方法如前
述。
　　“页边距”：页边距显示按钮，单击则预览页上即出现页边距位置标记线，可用鼠标拖动改变位
置进行调整，再单击则页边距位置标记线消失，如此交替出现、消失。
　　“分页预览”：单击即进入分页预览页面。
　　“关闭”：关闭打印预览窗口按钮，单击则返回普通页面。
　　3.5.3 打印输出　　Excel的一次打印输出可以是工作表中的一个区域，可以是工作表的某几页，也
可以是整个工作表，还可以是整个工作簿中的所有工作表。
操作步骤如下：　　①选定要打印的数据区域（打印工作表中的一个区域时）或选定要打印的工作表
（打印工作表中的某几页或整个工作表时）或选定工作簿的任意一个工作表（打印工作簿中的所有工
作表时）。
　　②单击“文件”菜单，在下拉菜单中选择“打印”命令（或在“页面设置”对话框中单击“打印
”按钮，或在打印预览窗口中单击“打印”按钮），系统弹出“打印内容”对话框，如图3-37所示。
　　③在“打印内容”对话框中，选定相应的选项（打印范围和打印内容）并给定打印份数。
　　⋯⋯
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