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内容概要

　　《excel
2003案例教程》以满足职业学校相关课程的教学为基础，以提高读者使用电子表格的技能为目的，旨
在帮助读者全面了解excel的基础理论，熟练掌握利用电子表格帮助工作的技巧。

　　
书中首先讲解excel的基本操作，使读者能够利用电子表格工具完成日常办公工作，然后逐渐深入，帮
助读者提高综合、安全应用电子表格的能力，以达到高效、安全使用电子表格的最终目的。

　　 《excel 2003案例教程》是学习excel的专门教材，适合职业学校、各类培训班和自学者使用。
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书籍目录

第1章　认识excel　2003
　任务1　进入、退出excel　2003
　任务2　了解excel　2003操作界面
　任务3　制作简单的excel　2003表格
　任务拓展　自定义工具栏和菜单项
　本章小结
　习题1
第2章　制作常用的电子表格
　任务1　导入外部数据
　任务2　编辑文字格式
　任务3　编辑表格格式
　任务4　设置条件格式
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　任务1　使用公式计算
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第4章　使用图表
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　任务2　编辑图表
　任务拓展　数据有效性应用
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第5章　管理工作表数据
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第6章　打印电子表格
　任务1　设置页面
　任务2　预览打印文件
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第7章　提高表格应用效率
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　任务2　跨工作簿计算
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　任务3　规划求解
　任务4　使用宏
　任务拓展　模拟运算表
　本章小结
　习题7
第8章　安全使用电子表格
　任务1　保护工作表和工作簿
　任务2　设置打开、修改权限
　任务拓展　修复损坏文档
　本章小结
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