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内容概要

　　《Excel公司数据管理与分析（第2版）》涵盖Excel软件中所有的知识点，包括Excel 2003基础操作
，函数、公式、图表、排序、分类汇总、数据透视图表、模拟运算表、规划求解和宏等知识，读者可
以在一步步操作过程中全面系统地学习Excel 2003。
从知识点的角度，《Excel公司数据管理与分析（第2版）》涵盖Excel软件中所有的知识点，包括Excel
2003基础知识，函数、公式、图表、排序、分类汇总、数据透视图表、模拟运算表、规划求解和宏等
知识。
全书共18章，前3章分别介绍了Excel 2003 的基础知识、Excel 2003公式与函数基础和Excel 2003中的图表
功能；从第 4～18章，均以典型实例介绍了使用Excel进行数据处理、数据统计与数据分析的各种方法
与技巧。
重点讲述了利用图表向导创建各种图表的基本操作及图表的高级应用，涉及到14种标准图表类型，还
有一些自定义图表，可以使读者在实例的一步步操作过程中，掌握图表的强大功能。
函数和公式也是《Excel公司数据管理与分析（第2版）》的亮点之一，读者可以利用Excel中丰富的函
数完成诸多问题的计算，而且这些函数按照功能分类，使读者很容易找到自己需要学习和应用的函数
。
同时，《Excel公司数据管理与分析（第2版）》详细剖析了数据透视图表、分析工具库、单变量求解
、模拟运算表、方案分析和规划求解等数据分析工具的实用技巧。
　　目前市面上关于Excel 2003的图书纷繁复杂，但这些书大多只是单纯讲述软件的使用方法，读者学
习后并不能有效解决实际工作中遇到的问题。
《Excel公司数据管理与分析（第2版）》正是基于这样的考虑，以实际工作中活生生的实例融合了对
知识点的讲解。
使读者在掌握软件的同时，能有效解决实际问题、提高工作效率。
而这些实例又可当做模板直接套用到实际工作中，可谓一举多得。
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书籍目录

第1章 Excel2003基础知识1.1 Excel2003操作界面1.1. 1默认的Excel2003操作界面1.1.2 自定义Excel2003操作
界面1.2 工作簿和工作表1.2.1 自定义工作表个数1.2.2 并排比较工作簿1.2.3 插入与删除工作表1.2.4 移动
和复制工作表1.2.5 隐藏与显示工作表1.2.6 选定和重命名工作表1.2.7 为工作表标签着色1.3 单元格和单
元格区域1.3.1 单元格的选取与定位1.3.2 设置按Enter键后的光标移动方向1.3.3 在单元格中输入数据1.3.4 
开启和关闭记忆功能1.3.5 Excel中的自动填充功能1.3.6 自定义序列填充1.4 格式化工作表1.4.1 设置单元
格格式1.4.2 使用自动套用格式快速格式化工作表1.4.3 为工作表添加背景1.5 本章总结第2章 Excel2003公
式和函数基础2.1 Excel公式基础2.1.1 公式的输入与编辑2.1.2 公式中的运算符2.1.3 单元格的引用方
式2.1.4 Excel中名称的定义及应用2.2 Excel函数基础2.2.1 函数的输入2.2.2 函数的种类2.2.3 函数参数类
型2.3 公式和函数应用基础2.3.1 复制公式2.3.2 把公式转换成值2.3.3 隐藏工作表中的公式2.3.4 公式与函
数运算中常见错误解析2.4 本章总结第3章 Excel2003图表基础知识3.1 创建图表3.1.1 选择数据3.1.2 选择
图表类型3.1.3 设置图表源数据3.1.4 设置图表选项3.1.5 设置图表位置3.2 图表基本编辑操作3.2.1 移动和
更改图表大小3.2.2 添加或删除数据3.2.3 更改图表类型3.3 图表格式设置3.3.1 图表区格式设置3.3.2 图表
标题格式设置3.3.3 图例格式设置3.3.4 坐标轴格式设置3.3.5 数据系列格式设置3.3.6 其他格式设置3.4 本
章总结第4章 销售数据清单统计与分析第5章 保险保费收入与赔款第6章 公司年度效益分析与客户管理
第7章 商业房地产数据分析第8章 调查问卷数据分析第9章 股票数据分析第10章 生产计划及完成情况统
计与分析第11章 销量数据分析第12章 经营支出数据统计与分析第13章 新产品价格分析第14章 企业日
常费用预测与分析第15章 企业固定资产数据统计与分析第16章 产品生产方案规划求解第17章 企业筹资
与投资决策数据处理第18章 员工工资管理系统
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