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前言

为适应社会发展和科技进步的需要，加强我国计算机及信息高新技术领域新职业的人才培训、鉴定工
作，提高劳动者素质和促进就业，国家职业技能鉴定中心面向社会开展了全国计算机信息高新技术考
试。参加培训并考试合格者将由国家职业技能鉴定中心统一核发“全国计算机信息高新技术合格证书
”，作为具备从事相应工作能力的凭证。本书编写的目的是为了使更多的人能够尽快掌握Excel 2000的
电子表格处理软件。我们将多年来从事Excel教学的经验汇集整理，并且根据国家职业技能鉴定专家委
员会和计算机专业委员会制定的《办公软件应用》考核大纲的要求编写了本教材。本书既可作为中专
、中职学校教材，也可作为参加全国计算机信息高新技术考试的培训教材，同时也可作为办公人员学
习中文Excel 2000的参考书。本书图文并茂，注重实用性和可操作性。本书中所介绍的操作步骤和操作
过程都是作者亲自实践过的，因此都是可以重复的。建议读者在阅读本书时，跟随本书内容的介绍进
行具体的操作实践，这样会收到事半功倍的效果。本课程教学总时数为54学时，具体课时分配请参考
下表。
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内容概要

《Excel2000实用教程》按照国家职业技能鉴定中心开展的“全国计算机信息高新技术”考试中计算机
办公软件应用考试大纲与办公软件应用考核内容的要求编写。《Excel2000实用教程》中介绍目前使用
广泛的Excel 2000的基本功能和使用方法。主要内容有工作表的建立和编辑、工作表的格式化、图表的
创建、数据管理以及数据透视表的建立等。为了加深对教学内容的理解，巩固学习内容，提高实际应
用操作能力，在所有章节中，按大纲要求配有典型的操作示例和例题，在每章内容后面均附有思考题
。本书针对性强，注重实际操作能力的培养，采用图文实例与操作说明相结合的方法，深入浅出地讲
解了Excel 2000的各项功能。
《Excel2000实用教程》既可作为大中专院校、职业学校的教学用书，也可作为各类人员的自学参考书
。
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书籍目录

第1章 Excel 2000概述
第2章 数据的编辑
第3章 文件操作
第4章 编辑操作
第5章 工作表的格式化
第6章 图表的使用
第7章 Excel 2000的打印
第8章 数据管理
第9章 数据透视表
第10章 宏的基本操作
第11章 数据共享
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章节摘录

插图：
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精彩短评

1、买的时候没仔细看。现在都2007的年代啦~~~~~~~ 回来发现一点儿不实用  就搁置了！浪费我钱！
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