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内容概要

　　Excel 2003是微软公司最新推出的办公自动化套装软件Office 2003中的一个重要组件——表单处理
程序。
利用它，我们可以把数据以表单的形式存储，从而达到分析、交流、共享的目的。
　　本书系统地介绍了该软件的使用方法，共分五部分。
在内容上由浅入深，从Excel 2003的入门知识开始，详细介绍了Excel 2003的各种对象，如工作表创建与
编辑、图表的创建与设置、数据的排序与分析等。
同时还讲述了一些高级技巧，包括Excel文件受员急救、Excel工作表相关技巧、Excel成绩录入技巧以
及Excel中文件的打印和批处理技巧等。
最后通过几个综合应用实例的讲解详细地说明了Excel在工作中的强大功能。
　　本书以图例的方式，由浅入深地介绍了Excel 2003中文版的常用功能和使用技巧，同时配有关于技
巧、实际操作以及常见问题的解答，实用性很强，适合各层次从事办公自动化工作的读者阅读，也可
作为各类计算机培训班的教材。
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媒体关注与评论

　　本书全面地介绍了Excel2003的功能与特性，使读者逐步掌握和精通Excel2003。
本书共分五部分，详尽地描述了Excelc2003的特性、基本知识和操作应用等方面的内容，旨在让读者
对Excel2003有一个全面的了解，掌握Excelc2003的基本操作、应用技巧和使用方法，并学会自行创建和
管理实用的数据库。
其中第一部分简单介绍了Excel2003的特点、界面以及新增功能；第二部分介绍了Excel2003的基本操作
，如工作表创建、编辑、设置等；第三部分介绍了Excel2003的高级操作，如数据的排序和筛选、数据
分析、公式和函数的应用、图表的制作等；第四部分介绍了Excel2003的应用实例与技巧；第五部分为
附录，给出了Excel2003常用快捷键以及常用函数说明，方便读者使用Excel2003。
　　全书以实际操作为基础，通过丰富的图解和实例，为读者提供了不同用途数据库的制作步骤、技
巧、重点和注意事项，使读者能够在最短的时间内掌握最关键的内容。
本书内容详实、条理清晰，所有操作都经过实践检验，适合Excel的初学者、各类技术人员及企业管理
人员作为自学教材使用，也可供有一定基础的读者进一步学习、提高。
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