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内容概要

　　《培训专家：Excel2002教程（专业级）（完全收录20种题型）（附光盘1张）》是专为Microsoft
Excel 2002 Specialist国际认证考试所精心规划与撰写的一套完整的学习教材，书中以任务驱动式循序渐
进的教学方法为希望掌握微软办公软件应用技能的读者提供了一条高效率的学习途径。
同时还能帮助读者在比较轻松的环境下扎实地学习，较快地达到通过Microsoft Office Specialist国际专业
认证考试的目的。
　　全书共分为四个部分，第一部分MOS认证篇，详细介绍了Microsoft Office Specialist国际专业认证考
试的相关资讯，以及如何取得MOS认证的步骤和注意事项等内容：第二部分新手上路篇，初步介绍了
计算机硬件的基本结构，以及操作系统、鼠标和键盘的操作说明：第三部分学习教材篇，编写了56个
教学单元，以图文解说的方式对Excel 2002的操作技巧进行了循序渐进的讲解；第四部分模拟试题篇，
设计了18个模拟试题，每题都附有详细的解题步骤和操作画面，帮助读者顺利掌握Excel 2002的操作技
巧，为通过MOS专业级认证提供了有力的帮助。
另外，《培训专家：Excel2002教程（专业级）（完全收录20种题型）（附光盘1张）》还配有多媒体学
习光盘，为读者提供了完整的教学范例和模拟试题使用文件，以及Excel 2002 e－learning以方便读者扎
实地掌握学习内容。
　　《培训专家：Excel2002教程（专业级）（完全收录20种题型）（附光盘1张）》适用于希望通
过Microsoft Excel 2002 Specialist（专业级）国际认证考试的在校学生、公司职员、机关公务员、家庭办
公人员，也可用做大、中专学校，职业学校师生培训办公自动化技能的实用教材。
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书籍目录

第一部分　MOS认证篇一、什么是Microsoft Office Specialist二、取得国际认证的好处三、学分抵免与申
请办法四、如何参加认证培训与考试五、Microsoft 0ffice Specialist的种类六、准备认证考试的四步骤七
、认证学习参考资料八、认证在线考试流程九、考试秘诀十、报名注意事项第二部分 新手上路篇一、
计算机的硬件与软件二、计算机是如何运行的三、计算机硬件的基本结构四、存储设备的认识与维护
五、什么是操作系统六、认识鼠标与键盘第三部分 学习教材磨一、编辑工作表单元1　认识Excel的基
本画面单元2　认识任务窗格单元3　自定义工具栏单元4　输入文字单元5　选取单元格单元6　修改、
清除单元格内容单元7　使用复制、粘贴功能单元8　智能标记单元9　插入及删除单元格行与列单元10
　隐藏行与列单元11　调整列宽与行高单元12　使用序列及自动填充二、文件管理单元13　存储文件
单元14　使用web页预览单元15　另存为web页单元16　保存工作区三、设定工作表的格式单元17　设
定字体格式单元18　设定数字格式单元19　设定单元格对齐方式单元20　设定单元格框线单元2l　设
置单元格背景单元22　使用格式刷单元23　合并单元格单元24　单元格的批注单元25　查找与替换单
元格内容单元26　自动套用格式单元27　设定条件格式单元28　建立样式四、版面与打印设置单元29
　设定打印方向与边界单元30　设定页眉和页脚单元3l　工作表打印设置单元32　分页预览单元33　
打印文件五、工作簿管理单元34　使用显示比例单元35　使用冻结窗格单元36　新增、删除工作表单
元37　移动、复制工作表单元38　重命名工作表单元39　设定标签颜色单元40　工作表背景单元4l　监
视窗口六、公式与函数的使用单元42　建立公式单元43　使用自动求和单元44　使用日期函数单元45
　使用基本的统计函数单元46　使用逻辑函数单元47　定义名称七、图表单元48　插入图片单元49　
建立图表单元50　调整、移动图表单元51　更改图表类型八、数据管理单元52　使用模板单元53　使
用排序功能单元54　使用自动筛选功能单元55　建立超级链接单元56　使用分类汇总功能第四部分　
模拟试题篇评理项目与能力项目码的对照表模拟试题总表模拟试题1模拟试题2模拟试题3模拟试题4模
拟试题5模拟试题6模拟试题7模拟试题8模拟试题9模拟试题10模拟试题11模拟试题12模拟试题13模拟试
题14模拟试题15模拟试题16模拟试题17模拟试题18附录A一、Excel 2002环境介绍二、Excel 2002功能表
三、快捷键

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<Excel2002教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


