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内容概要

《Office 2003办公应用从入门到精通》是指导初学者学习Office2003中文版的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者学习Office2003中文版应该掌握的基础知识、使用方法和操作技巧，并对初学
者在使用Office2003时经常遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
《Office 2003办公应用从入门到精通》共分17章，分别介绍安装与启动Office2003中文版，Word2003基
础——档案管理制度文档、初级排版——制作招聘简章、图文混排——制作公司简报、高级排版——
制作管理手册、表格和图表——制作销售业绩表，Excel2003基础入门——员工信息明细、编辑美化工
作表——办公用品领用明细、管理数据——制作车辆使用明细、数据模拟分析、Excel的高级制图——
让图表说话、公式与函数的应用、简易宏与VBA应用、Excel综合实例——财务报表的编制与分析
，PowerPoint基础入门——设计企业简介、PowerPoint综合实例——楼盘推广策划案以及Office2003组件
之间的协作等内容。
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其出版的“新手学”系列、“外行学”、“高效办公”系列受到读者的一致认可，其中《新手学电脑
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章节摘录

版权页：   插图：   函数语法格式：LOOKUP（lookup value，lookup vector，result vector） lookup_value
：在单行或单列区域内要查找的值，可以是数字、文本、逻辑值或者包含名称的数值或引用。
 lookup_vector：指定的单行或单列的查找区域。
其数值必须按升序排列，文本不区分大小写。
 result_vector：指定的函数返回值的单元格区域。
其大小必须与lookup_vector相同，如果lookup_value小于lookup_vector中的最小值，函数【LOOKUP】
则返回错误值“#N／A”。
 2. 【CHOOSE】函数 【CHOOSE】函数的功能是从参数列表中选择并返回一个值。
 函数语法格式为CHOOSE（index_num value1，value2 参数index_num是必需的，用来指定所选定的值
参数。
index_num必须为1～254之间的数字，或者为公式或对包含1～254之间某个数字的单元格的引用。
如果index_num为1，函数【CHOOSE】返回valuel；如果为2，函数【CHOOSE】返回value2，以此类推
。
如果index num小于1或大于列表中最后一个值的序号，函数【CHOOSE】返回错误值“#VALUE！
”。
如果index num为小数，则在使用前将被截尾取整。
valuel是必需的，后续的value2的是可选的，这些值参数的个数介于1～254之间。
函数【CHOOSE】基于index_num从这些值参数中选择一个数值或一项要执行的操作。
参数可以为数字、单元格引用、已定义名称、公式、函数或文本。
 3.【VLOOKUP】函数 【VLOOKUP】函数的功能是进行列查找，并返回当前行中指定的列的数值。
函数的格式为：VLOOKUP（Iookup_value，table_array，col_index_num，range_lookup）。
 lookup_value：指需要在表格数组第一列中查找的数值。
looku_value可以为数值或引用。
若_valuelookup_value小于table_array第一列中的最小值，【VLOOKUP】返回错误值“#N／A”。
 table_array：指指定的查找范围。
使用对区域或区域名称的引用。
table_array第一列中的值是由lookup_value搜索到的值。
这些值可以是文本、数字或逻辑值。
 col_index_num：指table_array中待返回的匹配值的列序号。
col_index_num为1时，返回table_array第一列中的数值；col_index_num为2时，返回table_array第二列中
的数值，以此类推。
如果col_index_num小于1，【VLOOKUP】返回错误值“#VALUE！
”；大于table_array的列数，【VLOOKUP】返回错误值“#REF！
”。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<Office 2003办公应用从入门到>>

编辑推荐

《Office 2003办公应用从入门到精通》提供12小时与本书内容同步的视频讲解，同时赠送8小时精
通Windows 7视频讲解，帮您轻松运用主流操作系统。
 《Office 2003办公应用从入门到精通》赠送1000套涵盖各个办公领域的实用模板+1000个不可不知
的Office应用技巧电子书，助您提高办公效率，提升办公室人气！
 超值赠送300个电脑常见问题解答电子书，视频讲解打印机/扫描仪等常用办公设备及工具软件的使用
，全面提升办公技能！
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 9


