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内容概要

本书第1-11章：讲解Excel单元格的编辑、设置个性化Excel表格的方法、Excel中的绘图功能、数据处理
、公式和函数、函数的高级应用、图表分析、图表的高级应用、Excel数据透视表、Excel工作表的打印
等功能。
    第12-17章：以综合实例的方式介绍软件的具体应用，包括企业员工考勤系统、商业调查问卷设计与
调查结果统计、生产方案的选择、员工业绩评估系统、员工档案资料表、银行招考成绩计算等内容。
帮助读者积累实战经验，进一步提高实际应用水平。
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章节摘录

　　第1章 Excel 2003概述　　1.1 Excel 2003的安装　　本章将对Excel 2003中文版的操作界面进行详细
的介绍，让即使是第一次接触Excel 2003的用户也不会感到陌生。
为了让读者加快对Excel 2003的理解、掌握与使用，在这一部分中，将以工作表或工作簿文件作为对象
，向读者介绍如何学习并使用Excel 2003，如文件的新建、保存等简单操作。
　　Excel 2003的安装　　对于熟悉Windows操作系统的用户，安装Excel 2003中文版应该说是易如反掌
的事，因为Excel 2003中文版是集成在Microsoft Office软件中的，在安装Office其他组件时也可以顺便安
装Excel 2003。
　　由于Microsoft Office 2003简体中文版采取了智能化安装，因此安装过程十分简单。
下面以Windows XP操作系统为例，介绍Excel 2003的安装步骤。
　　Step 1　选择安装Office 2003。
插入Office 2003　　程序光盘，弹出如下图所示界面，单击选择　　Office 2003开始安装，如下图所示
。
　　Step 2 复制安装文件。
显示安装向导，并收集相关信息，如下图所示。
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编辑推荐

　　如今，面对激烈的竞争与巨大的工作压力，谁能拥有更高的工作效率，谁就能成为职场上真正的
赢家。
在这种情况下，功能强大的办公软件越来越受到人们的青睐，Microsoft Office系列办公套件以其强大
的功能和深入人心的普及性，成为了办公软件的首选。
其中Excel是人们在工作和学习中用得最多的电子表格处理工具。
本书以丰富的应用实例为主线，采用“图解+多媒体视频教学”相结合的方式，由浅入深地讲解
了Excel软件的操作技法和使用技巧。
本书适用于准备学习或正在学习Excel的初级读者。
本书针对Excel软件进行了全面深入地讲解，极富亲和力的结构使本书的内容与形式更加灵活、有趣，
使读者在掌握了知识要点后能够有效地进行总结，并通过实例巩固所学知识，加深印象。
本书也适用于对Excel软件并不陌生的读者。
本书不仅对基本知识的讲解十分全面，还提供了大量源自实战的操作案例，其中包含了大量技巧与诀
窍，可以使读者的学习更有针对性。
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