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《Microsoft Office Exc》

内容概要

《Microsoft Office Excel 2003 专业级认证教程》已获准被纳入“微软办公软件国际认证”项目，符合专
业级考试要求，读者可参考本课程Appendix E“Microsoft Office Excel 2003专业测试目标”了解该级别
的技能要求。通过学习本课程，读者将可以参加Microsoft Office Excel 2003专业级认证考试。
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章节摘录

插图：电子表格是一个专门用于对数据进行数学计算及数据处理的应用程序。一经出现，它代替了传
统使用的笔、纸、计算器。电子表格为解决金融财务和统计中的问题提供了很大的帮助。可以通过电
子表格进行数据分析，并将分析结果以线性图、曲线图、柱形图及散点图的形式表现出来。可以将电
子表格想象成很大的一张纸，将其分割成不同的行和列。行列交叉而形成的小区域称为单元格。要构
建一个电子表格，就需要在单元格中输入数据，然后可以依据使用的需要对单元格中的数据进行计算
。1.1.2 什么是ExcelExcel是Microsoft公司为WirIdows操作系统开发研制的电子表格.它是数据分析和数据
处理的强有力工具。Excel由以下三大部分组成：数据表（spreadsheet）用于输入分析数据（例如.财务
预测、现金流分析、审计等）。在Excel使用中.常常用“工作表”（worksheets）这一说法代替“数据
表”。图表（graptlics）用于创建各种图形表格.以便更好地将数据形象化。数据库（database）用来编
辑整理数据。Excel的优点主要体现在以下几个方面：易于掌握：Microsoft公司所开发的软件（如Word
、Excel、PowerPoir、t等）都很易于操作。很多时候.在微软的某个软件中所学到的基本操作.在其他软
件中同样适用。数据共享：Excel可以与其他Office软件之间共享数据。例如.用户可以将Excel中使用韵
表格直接插入到Word中继续使用。功能强大：Excel提供和支持信息检索和拼写检查等功能，以提高
工作效率。辅助工具齐全：Excel提供了大量有关数学、统计、财务以及数据库等功能的辅助工具和P2
种不同功能的表格，为用户进行数据分析、预测等操作提供帮助。多工作表操作：Excel文件被称为工
作簿，工作簿中有一个或多个工作表，用户可以利用Excel工具（例如重新命名工作表等）来处理多张
工作表单。自动填充功能：自动填充功能可以帮助用户依据前面行列中的数据规律为所选的行列自动
填充恰当的数据。
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编辑推荐

《Microsoft Office Excel 2003 专业级认证教程》编辑推荐：Microsoft Office Specialist Approved Courseware
标志代表什么含义？〈br〉Microsoft Office Specialist Approved Courseware标志表明该教程被微软评为最
优秀的培训教程之一。为了保证学员能尽可能地通过“微软办公软件国际认证”，所有通过审批的课
程都由第三方对其内容质量和考试目标的切合度进行了审阅。什么是Microsoft Office Specialist认证项目
？〈br〉Microsoft Office Specialist认证项目是世界上唯一被微软认可的办公软件认证项目，得到了世界
范围内的企业和学校的认可。其目的是通过任务驱动型实用培训方式来展示Microsoft Office软件的各
种基本功能和实用技巧，协助个人、企业确认对Microsoft Office软件的基础技能和实用技术的专业程
度，从而使个人能力达到现代职场对工作的技能要求。同时也满足企业的需要。本认证分为3级：专
业级、专家级和大师级。Microsoft Office Specialist认证项目提供以下Office软件认证教程：〈br
〉Microsoft Office Word 2003专业级认证教程〈br〉Microsoft Office Word 2003专家级认证教程〈br
〉Microsoft Office Excel 2003专业级认证教程〈br〉Microsoft Office Excel 2003专家级认证教程〈br
〉Microsoft Office PowerPoint 2003专业级认证教程〈br〉Microsoft Office Access 2003专业级认证教程。
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精彩短评

1、书很新，专业，正版。
2、很好，很专业的一本工具学习书，值得一读！
3、入门级别的看不错
4、正点啊，值得拥有
5、印刷很不错，内容简介也很详细，不错
6、这本书的内容对照这个价格已经很值了
7、讲解的很细，对于从没接触的学习者来说很实用.就是有时候看的记不住文字太多了
8、抱着希望地购买两本，刚开始看了看，没有坚持下去，还是觉得不这书实用。
9、刚收到书，看了目录，挺详细的，感觉比较适合零基础的人看。纸张还不错。
10、实用、详细
11、帮同学买的，说是买错了
12、刚收到，还没看完，总体感觉还不错，送的CD也没碎
13、很基础很系统的入门书籍
14、这本书内容实用，很有指导价值
15、我用着还不错
16、排版不够明了，没有视频教程。不过整体好的。
17、有志于过微软大师的必买
18、不错的工具书，值得购买。
19、每个功能都有详细的讲解和操作训练，不愧是官方的
20、物流很快，书也非常的棒，五星！
21、对EXCEL的操作方法有很专业，很详细阐述！
22、很好看，图文并茂的介绍了EXCEL的用法
23、针对微软认证的官方教材，简洁，要点突出。 配备有练习题，光盘内容也是针对考试。
很不错
24、我感觉比市面上别的单位出的书要详细的多。
25、比较基础，不够深入
26、大概看了下，里面说的很详细，也有图案对照着来学，不过想要记深刻了 还要反复练习才行！
27、容易看懂，很实用，纸张质量也很好。。。。
28、挺好的书，比较喜欢
29、我觉得还可以吧，有光盘
30、帮朋友买的，看起来还不错的样子
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