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内容概要

　　《计算机公共基础：Excel2000》是教育部高职高专规划教材，根据教育部最新制定的《高职高专
教育计算机公共基础课程教学基本要求》编写而成，是“计算机公共基础”系列教材之一。
 Microsoft Excel是Microsoft Office中非常实用的表格处理软件。
《计算机公共基础：Excel2000》以Excel 2000为监本，从实例出发，介绍Excel的使用方法。
　　《计算机公共基础：Excel2000》分为两部分：第一部分“Excel 2000教程”，通过实例介绍Excel
2000的各种功能，包括创建表格、公式和函数的使用、创建图表、数据管理、Excel宏等，每章后均附
有知识要点和思考与练习；第二部分“综合练习”，主要针对第一部分各章介绍的Excel 2000功能，选
编了大量具有实用性的练习题，以利于学生熟练掌握有关操作。
　　《计算机公共基础：Excel2000》讲、练结合，突出练习，系统性强，可作为高等专科学校、高等
职业学校、成人高等学校及本科院校举办的二级职业技术学院各专业的计算机基础课或计算机文化课
的教材，也可供相关人员参考。
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书籍目录

第一部分Excel2000教程第1章Excel2000简介1.1什么是MicrosoftExcel1.2如何使用本教材第2章基本操作2.1
掌握Excel软件应从何处入手2.2进入Excel2.3表格工作区的屏幕组成2.4工作簿的保存与打开2.5打印和发
布2.6退出Excel知识要点思考与练习第3章创建表格3.1问题描述3.2工作簿的建立3.3编辑工作表3.4格式化
工作表3.5求和知识要点思考与练习第4章公式和函数的使用4.1问题描述4.2公式4.3函数4.4在公式和函数
中使用名称和标志4.5公式与函数中的数值转换4.6错误值与审核知识要点思考与练习第5章创建图表5.1
问题描述5.2选定工作表数据建立图表5.3修改图表5.4利用图表分析数据知识要点思考与练习第6章数据
管理6.1问题描述6.2数据清单和数据库6.3数据排序6.4数据筛选6.5数据分类汇总6.6数据的合并计算6.7数
据透视表知识要点思考与练习第7章Excel宏7.1问题描述7.2创建宏7.3运行宏7.4删除宏知识要点思考与练
习第二部分综合练习第8章基本操作练习第9章创建表格练习第10章公式和函数使用练习第11章创建图
表练习第12章数据管理练习第13章宏制作练习附录附录A公式语法附录B函数的基本规定附录C常见的
引用形式
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编辑推荐

《教育部高职高专规划教材:计算机公共基础:Excel2000》讲、练结合，突出练习，系统性强，可作为
高等专科学校、高等职业学校、成人高等学校及本科院校举办的二级职业技术学院各专业的计算机基
础课或计算机文化课的教材，也可供相关人员参考。
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