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内容概要

本书为中等职业学校计算机系列规划教材。
内容主要包括中文Word 2000与Excel 2000的基础知识、文档的基本操作与编辑、文档的格式设置、文
档的打印、工作表的基本操作、Excel 2000中公式与函数的使用、数据的管理、图表的使用、工作表的
打印等。
书中配有大量典型实例及练习题，使读者在学习和使用过程中更加得心应手，做到学以致用。
    本书可作为中等职业学校中文Word 2000与Excel 2000应用基础课程的教材，也可用为中文Word 2000
与Excel 2000出学者的自学参考书。
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编辑推荐

　　《中等职业学校计算机系列规划教材：中文Word2000Excel2000应用基础教程》注重提高学生的全
面素质，以培养学生的职业能力为本位，以企业需求为依据，以学生就业为导向，适应行业技术的发
展，体现教学内容的先进性和前瞻性，体现教学组织的科学性和灵活性本套教材在编写手法上采用知
识引入、上机操作、课后上机指导相结合的方式，降低学生学习理论知识的难度，更加符合当前职业
教育的特点。
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