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前言

　　中文版Excel2000是Excel的最新版本，它继承了中文版Excel 97原有的特点，同时还提供了更为友好
的用户界面和更加适合现代办公的功能。
它在输入、显示、计算、修改数据方面非常方便和灵活，而且可以对表格中的数据进行插入、删除、
复制、移动、格式设置等操作。
此外，它具有多重数据处理功能和将工作表、图表保存为具有交互功能的网页，在网上发布。
　　本书从Excel 2000的基本操作到高级应用，循序渐进地编排章节，以大量的实例和简明的操作步骤
详细地讲解Excel2000的使用方法。
每一章后安排有练习题及上机操作题，旨在使读者加深印象，巩固所学的知识。
　　本书从实用性、易掌握性出发，以形象、直观的角度来展现Excel 2000的强大功能。
本书适合于学习和应用Excel 2000的初级用户和各类培训班学员使用。
　　由于编者水平有限、时间仓促，错误和疏漏之处在所难免，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《新编中文EXCEL 2000&2002短期培训教程》是专为计算机短训练和计算机基础教育编写的教材
，强调内容上的精简细致和操作上的简单明了，每一章都附有习题，以巩固各知识点。
《新编中文EXCEL 2000&2002短期培训教程》内容包括Excel2000概述、建立工作表、设置工作表格式
、公式与函数、数据的管理与分析、图表的制作、宏、打印工作表和Excel2000的新增功能，最后介绍
了Excel的综合实例。
　　《新编中文EXCEL 2000&2002短期培训教程》从讲解到实例操作都采用了通俗的语言，操作步骤
叙述详细，并结合难易程度做了必要的注解和提示，使读者能够快速入门，迅速达到熟练水平。
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章节摘录

　　第一节Excel 2000简介　　Excel 2000是继Excel 97后Microsoft公司推出的一款电子表格处理软件，它
在继承了Excel 97的优点基础之上又新增了许多功能。
其主要用于对数据的处理、统计分析与计算，具有使用快捷、易学、功能全面等特点。
　　1.提供专业样式和模板　　Excel 2000提供了多种表格模板和样式，例如工业企业财务报表、建设
项目报表等，在制作类似的表格时可以直接使用，不需用户自己来建立。
　　2.公式与数据输入新增功能　　现在在工作表中建立公式比以前更加简单，新工具帮助用户建立
和编辑公式、输入函数以及建立自定义窗体和模板；在公式选项中，通过自动更改一些一般性错误以
及使用帮助向导，使建立公式更加简单。
　　3.改进图表功能　　Excel 2000提供了100多种不同样式的图表，这些图表可以动态地显示图表和信
息。
只要将创建图表的数据准备好，就可以创建柱形图、圆环图、股价图⋯⋯。
这些图表还提供了动态刷新功能，如果在创建图表的数据区域中进行了修改，则相应的图表也随之发
生变化。
　　4.数据的综合分析处理　　数据处理对管理和决策是必不可少的工具，在Excel 2000中都能轻松地
实现。
Excel 2000为用户提供了全新的数据透视功能，如果双击数据透视表数据区域中的某一单元格，Excel
2000会自动显示该单元格所汇总的源数据列表；用户还可以采用直接拖动字段名的方法，在工作表中
建立和控制数据透视表。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<新编中文Excel 2000 &2002>>

编辑推荐

　　《新编中文EXCEL 2000&2002短期培训教程》可作为Excel的培训教材，也可供计算机初学者自学
参考使用。
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