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内容概要

　　《Excel2003中文版专业看图速成》是电脑专业技能培训教程之一，通过分析诸多市面教材不适合
初学者的条件要求，并结合实际应用的需要，在学习基础操作知识的同时，插入常用案例进行讲解，
做到通俗易懂。
此书经过专业培训学校、培训中心单位的老师与学生的认可、书中内容丰富、图文并茂、由浅入深、
循序渐进、实用性强、覆盖面广，适合初学者使用、电脑培训中心使用、及办公人员及中高级用户使
用。
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第1章 初识中文版Excel20031.1 启动与关闭Excel1.1.1 常规启动Excel20031.1.2 创建新文档进
入Excel20031.1.3 快捷方式图标启动1.1.4 关闭Excel20031.2 Excel用户界面1.2.1 屏幕的组成1.2.2 菜单命
令1.2.3 对话框的设置1.2.4 Excel2003的任务窗格1.3 新建与保存Excel工作簿1.3.1 新建工作簿1.3.2 保存工
作簿1.3.3 保存时设置口令1.4 创建与管理工作表1.4.1 创建工作表的方法1.4.2 选定工作表的方法1.4.3 命
名工作表1.4.4 多工作表间的操作1.4.5 控件工作表的视图显示1.4.6 工作表的拆分与冻结1.5 帮助系统的
使用1.5.1 屏幕提示1.5.2 使用帮助窗口1.5.3 用Office助手获取帮助习题第2章 Excel工作表数据的输入与编
辑2.1 数据的输入2.1.1 输入行列标题2.1.2 输入数字数据2.1.3 输入日期和时间2.1.4 系列填充功能应
用2.1.5 选取操作区域2.1.6 撤消与恢复操作2.2 工作表内容的编辑2.2.1 插入单元格2.2.2 修改、清除单元
格内容2.2.3 复制单元格数据（剪贴板）2.2.4 移动单元格数据2.2.5 格式刷2.3 查找与替换2.3.1 数据的查
找2.3.2 数据的替换2.4 记录单的利用2.4.1 添加工作表新内容2.4.2 删除工作表旧内容2.4.3 查找记录内
容2.5 添加备注2.5.1 添加单元格批注2.5.2 复制批注2.5.3 删除批注2.5.4 设置批注格式2.5.5 查看批注2.5.6 
更改批注的显示方式2.5.7 隐藏批注及其标识符2.6 保护工作表及工作簿2.6.1 保护工作表2.6.2 保护工作
簿2.6.3 撤销保护习题第3章 Excel工作表的格式化3.1 单元格数据格式设置3.1.1 设置数字格式3.1.2 设置文
本对齐方式3.1.3 设置单元格字体3.1.4 合并及居中单元格3.1.5 单元格保护3.1.6 更玫文本默认值3.1.7 文本
的方向旋转3.2 行与列的设置3.2.1 添加行与列⋯⋯第4章 数据图表的编辑第5章 图形与图像第6章 公式
与函数的应用第7章 数据的管理与统计第8章 工作簿的共享第9章 打印工作表
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