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前言

进入21世纪，计算机技术已经成为推动社会经济飞速发展的重要基础，也是知识经济时代的代表。
中等职业学校在培养合格技术人才的同时，必须重视计算机技术的教育，这不仅有利于提高学生的基
本文化素质，也为学生学习其他知识提供了必要的辅助工具。
本书是为中等职业学校编写的教材，根据教育部2001年颁布的《中等职业学校计算机及应用专
业Word2000和Excel2000应用教学指导》编写。
根据中等职业教育的培养目标，本课程的教学任务是：使学生了解和掌握Word2000和Excel2000的基础
知识和基本技能，具有应用Word2000和Excel2000解决问题的能力，提高学生的科学文化素质，培养团
结合作的精神，达到培养高素质劳动者和初中级专门人才的基本要求。
对于“零起点”的中职学生来说，为了引导其自如地邀游于这个知识与技能的海洋，学有所得、学以
致用，我们在编写教材时，以立足基本操作为切入点，致力于帮助学生克服面对高科技产品而产生的
神秘感和畏惧情绪，使他们尽快进入角色，帮助他们建立学好本门课程的信心。
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内容概要

本书是为中等职业学校编写的教材，根据教育部2001年颁布的《中等职业学校计算机及应用专业Word
2000和Excel 2000应用教学指导》编写。
根据一般的学习规律，本书以章为基本单位，每章介绍一项或一类完整的操作或功能，并配以实例进
行讲解，使学生能够迅速掌握相关操作方法。
其中，第1章到第6章主要介绍了Word 2000的相关内容，包括Word基础知识、文本编辑、排版与打印
、编辑表格、图文处理以及Word的高级应用；第7章到第13章主要介绍了Excel 2000的相关内容，包
括Excel基础知识及其基本操作、工作表格式化、公式与函数的使用、图表与图形等，第14章介绍
了Word与：Excel的综合应用。
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章节摘录

插图：（5）改进的工具栏。
Word2000采用新的折叠式工具栏，多个工具栏可以重叠在一行上，这样就可以节约更多的屏幕空间。
当某个工具栏不足以放下所有的工具按钮时，在该工具栏的最右端会出现一个“其他按钮”，单击该
按钮可将本工具栏展开，以显示出其他按钮。
此外，用户还可以左右拖动工具栏左侧的控制条来显示或隐藏该工具栏中的按钮。
并且可以拖动此控制条将整个工具栏移动到屏幕上的任意位置。
（6）个性化的菜单。
Word2000在打开一个下拉菜单时，通常在菜单列表中只包含经常使用的命令，不常用的命令并不立即
显示出来。
在每个下拉菜单的底部都有一个用于扩展该菜单的特殊按钮，将鼠标指针指向该按钮，稍待片刻，菜
单中的其他命令就会自动展现出来。
（7）新的粘贴机制。
Word2000对剪贴板功能作了明显的改进，允许用户从一个或多个文档（包括Web浏览器）中剪切或复
制多达12项内容，不同的信息内容互不影响。
当用户在剪贴板中存放了多项内容后，将自动打开一个“剪贴板”工具栏，在其中显示出已经剪切或
复制的项数和对应内容的图标。
将鼠标指针指向某个图标，稍待片刻，就会显示该项内容，单击该图标就可以将此内容粘贴一次。
（8）紧密结合的Web功能。
超级链接功能可直接连接到Web网站或html文档。
可以方便地将Word2000的文档转换为html文档，并可以直接在Word2000中发送电子邮件。
新增的Web版式视图可使文档有最佳的屏幕显示效果，文字自动调整以更适合于当前的窗口。
用户还可为文档添加背景颜色、图案或纹理，使其更加赏心悦目。
新增一个“Web文件夹”，使得用户可以随时将html文档发布到指定的Web服务器中，就像在本地计
算机的硬盘上保存文档一样容易。
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编辑推荐

《Word2000 Excel2000应用基础》：中等职业教育规划教材，根据教育部中等职业学校新教学指导要求
编写。
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