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内 容 提 要 

Microsoft Excel 2000 是由美国 Microsoft（微软）公司开发的最新商用办公软件，用户并

不需要专门的计算机知识，就可以学习使用它。 
本书详细介绍了 Excel 2000 的各种功能、特性及其使用方法，向读者讲述了如何编辑精

美、实用的报表文档，在电子表格中进行创作和处理，而且还讲述如何将 Excel 2000 应用在

Internet 上，从而在商务办公和网络通信领域带领用户进入专家的行列。 
全书语言简洁易懂、讲法通俗、图文并茂，让用户在轻松的学习中掌握 Excel 2000 的精

华，在商务办公中实现“商务应用，尽在掌握”。 
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前  言 

在当今的办公自动化软件中，Microsoft Office 一直占据着不可替代的领先地位。它之

所以成为当今最为流行的办公自动化软件之一， 是因为它集中了办公自动化所需要的全部

功能。Office 2000 是继续 Office 97 之后的最新版本，它的到来不仅仅是 Office 软件的一次

革新，更是办公自动化领域的一次革命。 
多年以来，商用报表一直广为大众所使用，从事各种不同的计算分析工作。围绕着数

据的输入、输出、制表、作图以及数据的分析与计算，各种数据处理软件层出不穷。Office 
2000 系列之 Excel，又称为 Excel 2000，是 Microsoft 公司推出的最新版电子表格软件，它

保持了以前版本的所有功能和特点，并增加了许多新的功能，特别是比 Excel 97 更强大的

网络功能，使之更加适应当今计算机网络时代的发展。 
Excel 2000 是一个功能强大的制表和数据处理工具，它提供的财务、统计分析以及规

划求解等工具和函数，简化了繁琐的计算、制表和打印报告等工作，对于每个财务、统计、

经济管理人员来说，有了 Excel 2000，其工作效率就能够成倍地提高。Excel 2000 是一个有

很多技术特长的数据处理专家，但是它从不拒绝简单的制表工作。事实上，在制表方面 Excel 
2000 汇集了当今最先进的技术，简化了操作过程，使绘制表格工作变得轻松和容易，即使

以前从未接触过 Excel 的人也可以轻松地学会。而且，Excel 2000 强大的网络功能，会令你

在网络操作方面得到耳目一新的效果。 
Excel 2000 可广泛应用于财务、行政、金融、经济、统计和审计等众多领域。它不仅

具有博大精深的功能群组，可以高效地完成各种表和图的设计，进行复杂的数据计算与分

析，而且提供了赏心悦目，生动活泼的操作环境，易学易用。在编写本书的过程中我们认

真地分析和研究了以往用户遇到的各种问题，并按照中国人使用电子表格的习惯和 Excel 
2000 中文版的特点，将问题进行分类，分三部分共 16 章讲解使用 Excel 2000 的方法和解

决问题的步骤。 
第一部分是入门篇，共有 3 个章节，分别对 Excel 2000 进行简介，介绍 Excel 2000 的

工作界面和基本工作步骤。通过第一篇的学习，你将初步掌握使用 Excel 2000 的方法，能

够绘制简单的表格。 
第二部分是提高篇，共有 7 个章节。第四章和第五章详细介绍了工作簿、工作表的基

本特点和操作。掌握这两章以后，你就可以轻松自如地利用 Excel 2000 解决一般的数据计

算和格式各样的制表问题；第六章介绍打印工作表的方法；第七章和第八章介绍公式和函

数的使用，这是使用 Excel 2000 必不可少的内容；第九章和第十章分别介绍在工作表中的

绘制图表和图形的方法，详细讲述了利用工作表中的数据生成统计图表的步骤以及讲解了

创建和使用数据地图的方法。 
第三部分是高级篇，共有 6 个章节。分别介绍数据管理、协同工作、分析数据、网络

功能、分析统计数据、宏程序和定制 Excel 2000 的内容，如果想要更深入地学习和掌握 Excel 
2000，就应该详细了解这一部分的内容。 
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本书注重开发实例、开发经验、开发技巧以及 Excel 2000 特性介绍，适合于各个层次

的 Excel 用户。对初学者来说，可迅速加入高级用户的行列；对有一定使用经验的读者，

也可通过本书掌握 Excel 2000 深层次的开发方法，学会用更巧妙的办法开发出高水平的商

务报表应用。 
全书各章包括丰富的示例演示、图形图片、数据信息等，内容如有与其他图书雷同，

纯属巧合，本书内容未经许可，不得沿袭。 
最后，限于作者水平，书中的错误和不足之处在所难免，竭诚欢迎广大读者对本书提

出批评和建议。 
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第 1章  Excel 2000 简介 

本章要点： 
本章将介绍 Excel 2000 的主要功能和特点、退出 Excel 2000 的方法，这样就可以为以

后的学习打下良好的基础。 

1.1  Excel 2000 的功能和特点 
Excel 2000 是当今 Excel 系列中最出色的。它的功能比之于 Excel 97、Excel 95 等早期

版本更强大、更先进。这些新功能、新特点，肯定会令读者有耳目一新的感觉。 

1.1.1  先进的表格功能 
Excel 2000 按照用户的习惯，为用户提供了许多空白工作表合成的工作簿。这个工作

簿就象人们通常使用的工作本、空白表或者会计簿一样，可以通过单击表标签一页一页或

者多页地任意翻动工作表，表格的式样也可以按照读者的需要随意定制。 
对于喜欢使用各种复杂表格的用户来说，Excel 2000 是一个最好的工具。在 Excel 2000

中用户可以用表格边框线按钮、格式刷和格式对话框等多种方法绘制表格，使用公式计算

或者分析表格中的数据，使用打印按钮直接打印表格等等，所有的工作都十分简单和方便。 
Excel 2000 是真正的三维电子表格软件，在 Excel 2000 的一个工作区中能够引用多个

工作表的数据序列，并能够十分容易地建立复杂的公式。 
Excel 2000 与 Excel 97 比较，在表格功能方面提高的有：通过 Office 2000 的新型剪贴

板可以复制或剪贴前 12 次选定的数据或表格元素；可以选用更多的货币形式，包括各种欧

洲货币符号；自动在列表中提供格式和公式，简化常规工作。 

1.1.2  强大的数据运算和数据处理功能 
Excel 2000 不仅为用户提供了数据运算、数据管理、数学函数、文本函数等多种数据

处理手段，而且还为财会人员提供了各种财务函数和公式，为统计人员提供了时间序列分

析、回归分析和概率分析等工具。 
Excel 2000 的数据列表与其他数据库软件（如 dBase、FoxPro）创建的数据库是一致的，

对于记录可以进行修改、添加、删除、排序、查询、分类汇总等处理。同时 Excel 2000 还

可以很方便地调用 dBase、FoxPro、Lotus1-2-3、Multiplan 等数据库程序生成的数据库或者

列表数据，使之作为 Excel 2000 的列表来管理和加工，同时也可以将自身的 Excel 列表转

换为数据库文件（*.dbf）提供给其他数据库软件调用。 

1.1.3  丰富多彩的图表、图形工具 
Excel 2000 不仅能够生成各种二维或者三维统计图表，如柱形图、条形图、折线图等，

而且还可以在工作表中直接画线条、方框、圆、椭圆、多边形等等的图形，这些图形能够

绘制在其他图形和图表之上。 
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如果工作表数据与地理位置有关时，读者可以使用 Excel 2000 中的数据地图功能直观

地分析这些数据。使用 Microsoft 数据地图或者 MapInfo 数据地图中包含的人口、家庭收入

等数据，以及键入的数据，可以在地图上分析数据并认识其地理分布趋势。 
Excel 2000 与 Excel 97 比较，在图表和图形功能方面提高的有：新型的数据透视表，

可以将图表的数据通过分析得到数据透视表报告，这些报告是交互式的，读者可以通过行

列按钮来显示或者隐藏数据图表中的某些项；可以任意指定图表中坐标轴的单位，使图表

中值较大的数据可读性更强，显示的文字更短、更清晰。 

1.1.4  Excel 2000 内部良好的编程工具 Visual Basic for Application 
Excel 2000 内部包含了一个叫做 Visual Basic for Application（简称为 VBA）宏语言的

编辑工具，加上 Excel 2000 以对话框形式提供的编译器，使构造 Excel 2000 下的宏驱动应

用程序十分简单方便。创建宏程序可以完成一组动作，不仅可以大大缩短工作时间、提高

工作效率，而且还能够开发出 Excel 2000 下的应用程序。 
Excel 2000 与 Excel 97 比较，在 VBA 功能方面提高的有：强大的反病毒体系，对于宏

病毒能非常有效地发现并杀净，对于已检验干净的宏将有所记录，当再次调用时不会出现

令人讨厌的提示，除非该宏在检验以后再次被修改；新型的 VBA 6，为 Office 2000 提供了

更多的用户表单并且支持 ActiveX 控件。 

1.1.5  Excel 2000 强大的网络功能 
Excel 2000 的网络功能包括了共享工作簿功能和 Internet 功能。读者可以利用共享工作

簿使得多个用户协同工作处理同一工作簿；通过使用 Excel 2000 的 Internet 功能，可以将工

作簿保存为 HTML 格式并在 Web 上使用，并且能够从更多的数据源中导入数据；还有超级

链接功能等等。 
Excel 2000 与 Excel 97 比较，在网络功能方面提高的内容不胜枚举，例如更强大的网

络查询功能；可以在网络上添加图表和图形等数据，并可以随时显示和更新数据报告；定

制读者的网页，管理读者的表格和链接等等。 

1.2  Excel 2000 的安装、运行和退出 

1.2.1  安装 Excel 2000 
Excel 2000 是 Microsoft Office 2000 中文版的一个软件包，它的安装和 Microsoft Office 

2000 中文版的安装是一样的，读者可以选择安装完整的 Microsoft Office 2000 中文版，也

可以只选择安装 Excel 2000。 
启动 Windows 以后，将 Microsoft Office 2000 中文版的安装光盘放入光盘驱动器中，

关闭光盘驱动器。单击 Windows 的“开始”按钮，在弹出的菜单中选择“运行(R)…”选项，

将弹出如图 1-1 的“运行”对话框。在“运行”对话框中键入 Microsoft Office 2000 中文版

安装文件的路径和文件名，然后单击“确定”按钮，就会进入 Microsoft Office 2000 中文版

的安装界面，按照屏幕上的提示一步一步地操作就可以进行安装了。 
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