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内容概要

　　本书以我国人力资源和社会保障部考试中心颁布的最新版《全国专业技术人员计算机应用能力考
试考试大纲》为依据，在多年研究该考试命题特点及解题规律的基础上编写而成。
本书共8章。
第1章～第8根据Excel2003科目的考试大纲要求，分类归纳了8方面的内容，主要包括Excel2003基础知识
、输入编辑数据、公式与函数的应用、格式与页面的打印、工作簿的管理、图表的操作、数据的管理
、数据的统计分析等方面的内容。
在讲解各章前均对该章内容进行考点分析，每一章节均严格按照考试大纲的要求，对考点进行逐一讲
解。
各考点按照“考点级别+考点分析+操作方式+真题解析”的结构进行讲解，每章最后提供“操作方式
一览表”，方便考生快速查找各考点的操作方式；同时提供“通关真题”题目，供考生上机自测练习
或进行模拟测试。

　　本书配套的模拟考试光盘不仅提供上机考试模拟环境及11套试题（共436道题），还提供实战教程
、专项训练、全真考试、五日学习法、错题必纠、个人中心等模块，供考生在备考的不同阶段使用。
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书籍目录

第1章　Excel应用基础
　1.1　Excel的启动与退出
　　1.1.1　启动Excel 2003
　　1.1.2　退出Excel 2003
　1.2　Excel用户界面
　　1.2.1　标题栏
　　1.2.2　菜单栏
　　1.2.3　工具栏
　　1.2.4　编辑栏
　　1.2.5　状态栏
　　1.2.6　任务窗格
　　1.2.7　快捷菜单
　　1.2.8　快捷键和功能键
　l.3　Excel工作区
　　1.3.1　行号和列标
　　1.3.2　拆分条、水平滚动条
　　1.3.3　工作表标签及标签滚动按钮
　　1.4　单元格
　　1.4.1　选定单元格
　　1.4.2　选定行／列
　　1.4.3　选定单元格区域
　　1.4.4　命名单元格及单元格区域
　　1.4.5　使用“定位”命令选择单元格或单元格区域
　1.5　建立工作簿
　　1.5.1　新建空白工作簿
　　1.5.2　用模板建立工作簿
　1.6　保存工作簿
　　1.6.1　“保存”命令
　　1.6.2　“另存为”命令
　　1.6.3　建立自己的模板
　　1.6.4　加密保存
　1.7　打开／关闭工作簿
　　1.7.1　打开工作簿
　　1.7.2　关闭工作簿
　　1.7　3工作簿文件属性
　1.8　获得帮助
　　1.8.1　ofice助手
　　1.8.2　帮助菜单
　　1.8.3　对话框中的帮助
第2章　输入与编辑
　2.1　输入数据
　　2.1.1　输入数值
　　2.1.2　输入文本
　　2.1.3　输入日期和时间
　　2.1.4　填充序列
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　　2.1.5　自定义序列
　　2.1.6　同时在多个单元格中输入相同数据
　　2.1.7　从下拉列表中选择
　　2.1.8　自动更正
　2.2　插入、绘制图形
　　2.2.1　插入剪贴画
　　2.2.2　插入图片
　　2.2.3　插入艺术字
　　2.2.4　绘制基本图形
　　2.2.5　绘制自选图形
　　2.2.6　绘制文本框
　2.3　链接与对象的插入
　　2.3.1　插入超链接
　　2.3.2　Excel外部及内部数据的链接
　　2.3　3　Excel外部数据的嵌入
　　2.3.4　创建新的嵌入对象
　　2.3.5　将已存在文件作为对象嵌入或链接
　2.4　编辑单元格
　　2.4.1　编辑单元格内容
　　2.4.2　修改、删除单元格中的字符
　　2.4.3　清除单元格
　　2.4.4　删除单元格
　　2.4.5　删除行或列
　　2.4.6　插入单元格及单元格区域
　　2.4.7　插入行或列
　　2.4.8　单元格区域的复制和粘贴
　　2.4.9单元格区域的移动
　　2.4.10　选择性粘贴(含公式、数值、格式、批注)
　　2.4.11　剪贴板
　　2.4.12　查找和替换
　　2.4.13　使用批注
第3章　公式与函数的应用
　3.1　创建公式
　　3.1.1　输入公式和数值运算
　　3.1.2　相对引用、绝对引用和混合引用
　　3.1.3　引用其他工作表数据
　　3.1.4　日期和时间的运算
　　3.1.5　文本运算
　3.2　使用函数
　　3.2.1　自动求和
　　3.2.2　快速计算
　　3.2.3　函数的输入
　3.3　常用函数
　　3.3.1　求和函数suM
　　3.3.2　求平均值函数AVERAGE
　　3.3.3　条件检测函数IF
　　3.3.4　计数函数CoUNT
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　　3.3.5　条件计数函数couNTIF
　　3.3.6　最大值函数MAx、最小值函数MIN
　　3.3.7　查找函数LooKuP(不合数组)
　　3.3.8　取整函数INT
　　3.3.9　舍入函数RoUND
　　3.3.10　绝对值函数ABS
　　3.3.11　日期函数ToDAY
　3.4　在公式中套用函数和函数的嵌套
　　3.4.1　在公式中套用函数
　　3.4.2　函数的嵌套
第4章　格式与页面的打印
　4.1　设置单元格格式
　　4.1.1　“数字”选项卡
　　4.1.2　“字体”选项卡
　　4.1.3　“对齐”选项卡
　　4.1.4　“边框”、“图案”选项卡
　　4.1.5　调整行高、行的隐藏和取消隐藏
　　4.1.6　条件格式
　4.2　应用格式
　　4.2.1　自动套用格式
　　4.2.2　应用“格式刷”
　　4.2.3　应用样式
　4.3　页面设置
　　4.3.1　设置页面
　　4.3.2　设置页边距、居中方式
　　4.3.3　设置页眉页脚
　　4.3.4　设置工作表
　　4.3.5　插入、删除分页符
　4.4　打印设置
　　4.4.1　分页预览
　　4.4.2　打印设置
第5章　工作簿的管理
　5.1　管理工作簿窗口
　　5.1.1　新建窗口
　　5.1.2　重排窗口
　　5.1.3　窗口的拆分与撤消
　　5.1.4　窗格的冻结与撤消
　　5.1.5　窗口的并排比较
　5.2　编辑工作表
　　5.2.1　选择工作表
　　5.2.2　编辑同组工作表
　　5.2.3　插入／删除工作袁
　　5.2.4　移动工作表
　　5.2.5　复制工作表
　　5.2.6　重命名工作表、工作表标签颜色
　　5.2.7　添加工作表背景
　5.3　保护工作表、工作簿
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　　5.3.1　保护工作簿与撤消工作簿保护
　　5.3.2　保护工作袁与撤消工作表保护
　　5.3.3　单元格保护与撤消单元格保护
　　5.3.4　工作袁的隐藏与取消隐藏
　　5.3.5　工作簿窗口的隐藏与取消隐藏
第6章　图表的操作
　6.1　建立图表
　　6.1.1　图表元素和术语
　　6.1.2　建立嵌入式图表、图表工作表
　6.2　编辑图表
　　6.2.1　更改图表类型
　　6.2.2　增加／删除数据系列.
　　6.2.3　重新组织数据系列
　　6.2.4　编辑图表选项
　6.3　设置图表元素格式
　　6.3.1　标题的格式设置
　　6.3.2　图表区的格式设置
　　6.3.3　坐标轴的格式设置
　　6.3.4　图例的格式设置
　　6.3.5　数据系列的格式设置
　　6.3.6　添加数据系列的趋势线
　　6.3.7　添加数据系列的误差线
　6.4　打印图表
　　6.4.1　打印嵌入式图表而不打印工作表
　　6.4　2打印工作表而不打印嵌入式图表
第7章　数据的管理
　7.1　记录单的使用
　　7.1.1　数据清单
　　7.1.2　查找记录
　　7.1.3　编辑记录
　7.2　排序
　　7.2.1　简单排序
　　7.2.2　多重排序
　　7.2.3　自定义排序
　7.3　筛选
　　7.3.1　单列自动筛选、退出自动筛选
　　7.3.2　多列自动筛选
　　7.3.3　高级筛选
　7.4　导人数据
　　7.4.1　导入文本文件数据
　　7.4.2　导入word表格
　7.5　数据有效性
　　7.5.1　设置数据有效性
　　7.5.2　设置提示信息
　　7.5.3　设置出错警告
第8章　数据的统计分析
　8.1　分类汇总
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　　8.1.1　分类汇总表的建立和删除
　　8.1.2　分类汇总袁的显示
　8.2　数据透视表
　　8.2.1　创建数据透视袁
　　8.2.2　更新数据透视表
　　8.2.3　分类显示数据
　　8.2.4　改变计算函数
　　8.2.5　添加／删除字段
　　8.2.6　删除数据透视袁
　　8.2.7　数据透视图
　8.3　合并计算
　　8.3.1　按数据位置合并
　　8.3.2　按数据类别合并
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编辑推荐

由全国专业技术人员计算机应用能力考试专家委员会编著的《Excel2003中文电子表格5日通题库版》紧
扣考试大纲，明确考试要点    本章考点：根据教育部最新大纲编写，使读者更准确地把握考题的方向
。
    考点级别：根据大纲总结出考点出现的级别、概率。
    考点分析：分析历年考题，把握出题点。
    真题解析：精选数百道历年的常考试题，覆盖全面，命题思路明确，易于读者深刻理解相关知识点
及其实际应用，并配有精确单步提示和大量图解，以图片展示实际操作的每一步，不必担心零基础的
问题。
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