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内容概要

本书是微软专业认证培训配套教材之一，是学习和快速掌握电子表格制作软件中文Excel2000的初级入
门教程。
    本书内容：本书由10章构成，内容包括：Excel2000操作入门、工作簿的基本操作、工作表的基本操
作、设置工作表格式、公式与函数的使用方法、图表的创建方法、数据的管理方法、数据透视表、打
印工作表以及图形对象的使用等。
    本书特点：1.内容全面，循序渐进，图文并茂、实例丰富、步骤详尽、实用性和指导性强。2.边讲解
边举例的教学方式，由点到面，由局部到整体、生动详细地讲解Excel2000的基本功能、实际应用和具
体操作步骤。3.全书设计了220个课堂操作，任务明确、步骤细致，演练了Excel2000的主要功能。4.各
章末尾均附有对应动手练习和操作提示，更方便教学和自学。
   适用范围：本书既是微软专业认证培训班配套教材，又可作为职业院校计算机专业教材和社会中
文Excel2000初级培训班教材。
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书籍目录
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