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Excel 2000是微软公司最近推出的 Office 2000办公系列软件中的一员，无论其易用性

还是功能比以前的版本更加强大，且已经全面汉化。对于国内的普通用户来说是一大喜讯。 

本书详细介绍了 Excel 2000 中文版的全部知识。如工作表的创建、编辑、格式化、打

印与演示；公式和函数的使用；图表的创建、编辑、修饰；数据清单的建立；数据分析（包

括模拟运算表、数据透视表、方案分析等）；超级链接和Web页的创建和修饰；宏的制作

等。本书主要以实例为线索，通过精心制作的每个实例来讲述 Excel 2000 的各项功能，每

个实例均按照实际操作步骤的顺序写作，风格活拨，通俗易懂。读者在阅读这些实例的同

时进行相应的操作，能很快熟悉并精通 Excel 2000。 

本书的内容安排由易到难，由浅至深，从基本知识到高级技巧一应俱全。相信不论是

对于专业 Excel表格制作人员还是个人 Excel表格制作都有重要的参考价值。 

内容提要   
录 
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总  序 
    现在，电脑已不在是梦中的蝴蝶，它已经真正地飞进了千家万
户，且正以极快的速度渗透到各个行业。 

    电脑究竟有什么作用？很多人可能马上说道：
“电脑可以打字，可以看 VCD，可以玩游戏。”
但是，除了这些作用外，电脑还有其他用途吗？他
们便说不清楚了。 
   “Microsoft Office 2000 办公软件实例教学系
列丛书”全面地展示了电脑在日常办公方面的应
用，主要包括文字处理、电子表格、幻灯片演示、
数据库管理、日常事物管理和网页制作等方面的内
容。推出这套丛书的目的是为了提高用户的实际动
手能力和创作技能，主要以实例教学的方式来帮助
用户熟悉并精通各个软件的使用。 
    朋友们，让我们抓住机会，去迎接新的挑战！
 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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Excel 2000是微软公司最近推出的 Office 2000办公系列软件中的一员，无论其易用性

还是功能比以前的版本更加强大。适用于 Windows系列多种平台，增加了互联网功能，增

强了图形图像处理能力，新增了抗病毒机制等多种功能。对于国内的普通用户来说是一大

喜讯。 

Excel 2000具有很强的制表能力，它既可以制作出各种规范化的表格，又可以生成复杂

的表格，而且表格编辑便捷。Excel 2000增强了处理大型工作表的能力，它内置有大量函数，

方便了对各种数据的处理。Excel 2000 也提供了类似的数据库管理功能，使得 Excel 2000

具备了能组织和管理大量数据的能力。Excel 2000具有强大的数据分析能力，用户可以对数

据进行分析，为决策提供依据。Excel 2000加强了数据共享功能和 Internet网络应用功能。

Excel 2000的宏语言 VBA提供了一套完整的程序开发环境。由于 Excel 2000具有的这些特

点，使得它具有更广泛的应用领域，特别是在办公自动化方面发挥着独特的作用。 

本书内容 

本书详细介绍了 Excel 2000 中文版的全部知识。如工作表的创建、编辑、格式化、打

印与演示；公式和函数的使用；图表的创建、编辑、修饰；数据清单的建立；数据分析（包

括模拟运算表、数据透视表、方案分析等）；超级链接和Web页的创建和修饰；宏的制作

等。本书主要以实例为线索，通过精心制作的每个实例来讲述 Excel 2000 的各项功能，每

个实例均按照实际操作步骤的顺序写作，风格活拨，通俗易懂。读者在阅读这些实例的同

时进行相应的操作，能很快熟悉并精通 Excel 2000。下面向读者简单概括一下每一篇的内容： 

第一篇主要介绍如何使用 Excel 2000 来创建简单的工作表、在工作表中输入数据以及

工作簿文件的管理等内容。 

第二篇主要介绍如何使用 Excel 2000编辑已创建的工作表，包括工作表中区域的选定，

清除、撤消、恢复、复制、剪切、粘贴、重复、插入、删除、查找和替换等操作。 

第三篇主要介绍如何使用 Excel 2000对已创建的工作表进行格式化，包括工作表行高、

列宽的设置，使用“自动套用格式”和“条件格式”格式化工作表，数据格式的设置，以

及边框和颜色的设置等内容。 

第四篇主要介绍如何使用 Excel 2000 对已创建的工作簿文件打印和演示，包括页面设

置、打印预览、插入分页符、设置打印区域、设置打印标题及打印工作表等内容。 

第五篇主要介绍如何在 Excel 2000 中使用公式和函数，包括创建公式、自动求和、公

式的编辑、单元格的引用、常用函数的使用等内容。 

第六篇主要介绍如何在 Excel 2000 中使用图表制作功能，包括创建图表、图表编辑与

排版、图表类型选择、图表打印等内容。 

前  言 



 

 

5

第七篇主要介绍如何在 Excel 2000 中制作数据地图，包括创建数据地图、变更数据地

图类型、修饰数据地图等内容。 

第八篇主要介绍如何使用 Excel 2000 创建数据清单，包括数据清单的创建、编辑、格

式化、排序、分类汇总、查询、数据筛选等内容。 

第九篇主要介绍如何使用 Excel 2000创建数据透视表，包括数据透视表的创建、更新、

重组、分类汇总，创建数据透视表中的图表、页字段等内容。 

第十篇主要介绍如何使用 Excel 2000 进行数据分析，包括使用模拟运算表、方案、单

变量求解等进行数据分析。 

第十一篇主要介绍如何使用 Excel 2000 创建网页，包括创建超级链接、生成网页等内

容。 

第十二篇主要介绍如何使用 Excel 2000 创建宏，包括一个简单宏的创建、一个可输入

数据的宏的创建以及使用宏完成复杂工程等内容。 

本书特色 

本书与其他介绍性的书性质不同，它不是以烦琐的叙述为主，而是以实例的方式来讲

解如何使用 Excel 2000 的各项功能。只要你一打开本书，就会有耳目一新的感觉。本书有

一个重要的特色，就是在详细讲述了一个实例后，几乎后面都有一个知识点，知识点涉及

Excel 2000的各个方面，帮助读者学习和消化碰到的问题，这样可以起到事半功倍的效果。 

在本书的写作过程中，得到了多方人士的大力支持，在此一并表示感谢！ 

由于作者的水平有限，再加上时间紧迫，因此书中难免有疏漏和错误，衷心希望读者

给以批评指正。 
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第一篇如何使用 Excel 2000创建简单工作表
实例一   简单工作表的创建 

实例二   保存工作簿 

实例三   打开已有的工作簿文件 

第二篇如何使用 Excel 2000编辑工作表
实例一   工作表中信息的选定 

实例二   清除、撤消、恢复、复制、粘贴和重复操作 

实例三   剪切、粘贴、插入及删除操作 

实例四   查找和替换操作 

实例五   审核工作表 

第三篇如何使用 Excel 2000格式化工作表
实例一   指定工作表的行高、列宽和取消网格线 

实例二   使用自动套用格式对工作表进行格式化 

实例三   使用条件格式格式化工作表 

实例四   数字、日期及数据对齐格式的设置 

实例五   使用边框和字体颜色 

第四篇如何使用 Excel 2000打印和演示
实例一   页面设置和打印预览 

实例二   插入分页符 

实例三   设置打印区域和打印标题 

实例四   工作表的打印 

第五篇如何在 Excel 2000中使用公式和函数
实例一   在 Excel 2000中如何创建公式 

实例二   使用自动求和工具 

实例三   公式的编辑、移动和复制 

实例四   单元格的引用 

实例五   常用函数的使用 

第六篇如何使用 Excel 2000创建图表

目   录 
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实例一   创建图表 

实例二   图表标题的编辑与排版 

实例三   坐标轴刻度的调整 

实例四   坐标轴的修饰 

实例五   分类标签的改变 

实例六   图表数轴方向的转换 

实例七   在图表中添加数据表 

实例八   在图表中添加文本标签 

实例九   改变图表类型 

实例十   图表打印 

实例十一   综合实例－赛德公司年度收入报表 

第七篇如何使用 Excel 2000创建数据地图
实例一   创建数据地图 

实例二   更改数据地图类型 

实例三   修饰数据地图 

第八篇如何使用 Excel 2000创建数据清单
实例一   建立数据清单 

实例二   编辑数据清单 

实例三   格式化数据清单 

实例四   数据清单的排序 

实例五   创建数据清单的简单分类汇总 

实例六   创建数据清单的高级分类汇总 

实例七   使用记录单查询数据清单中的数据 

实例八   使用“自动筛选”对数据清单进行筛选 

实例九   使用“高级筛选”对数据清单进行筛选 

第九篇如何使用 Excel 2000创建数据透视表 

实例一   创建数据透视表 

实例二   更新数据透视表 

实例三   重新组织数据透视表 

实例四   撤消数据透视表中的总计项 

实例五   数据透视表中的分类汇总 

实例六   创建数据透视表中的图表 

实例七   创建数据透视表中的页字段 

实例八   综合实例－赛德公司各部门评优 

第十篇如何使用 Excel 2000进行数据分析

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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实例一   创建简单的模拟运算表 

实例二   创建复杂的模拟运算表 

实例三   使用方案分析数据 

实例四   单变量求解 

第十一篇   如何使用 Excel 2000创建网页 

实例一   创建一个超级链接 

实例二   创建一个Web页 

实例三   综合实例－在网上发布赛德公司信息 

第十二篇   如何使用 Excel 2000创建宏 

实例一   创建一个简单的宏 

实例二   如何创建一个可以输入数据的宏 

实例三   如何使用宏完成复杂工程 
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第一篇 

 
 

本篇实例导读 

�
如何使用 Excel 2000创建简单工作表

1998年 6月 2日是我儿子 9岁生日，那天我和妻子为儿
子准备了一份生日礼物，并要求儿子自己找到它。游戏开始，
妻子告诉儿子：“请到桌子上看看”。等他到桌子那儿，又看
到一张纸条，上面写着：“到门后面找”。在门后面，他又找
到一张纸条：“到玩具箱里找”。在玩具箱里，他找到了生日
礼物，原来是一本十分精美、有趣的图画书！ 
“在开始之处开始是最好不过的了！”在读到此的时候，
你已经开始寻找你的“生日礼物”，但必须按照“纸条”的指
示一步步地找下去，才能达到最终目标。 
在本书的第一篇就让你认识电子表格这个“怪物”（事实
上，Excel 2000更象一个“美人”）的一些基本知识。 
本篇将向读者介绍如何快速的创建 Excel 2000 的工作
表，意在引导读者从一个简单的实例入手，直观、方便地进
入 Excel 2000的世界。 
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实例一   简单工作表的创建 

 
“白马”是“马”，而“马”却不单指“白马”。如果想清楚地掌握抽象的“马”的概
念，不如先从认识一匹形象的“白马”开始。 
对于刚刚开始使用 Excel 2000 的用户，如果一开始就接触复杂的公式操作，未免有些
勉为其难。但是，如果从一个最简单的工作表制作入手，您将会发现，使用 Excel 2000 并
不是想象中的那么困难。下面以一个“成绩单”工作表为例向您介绍一个最简单工作表的
制作过程。 

 

 

图 1-1  输入数据后的表格 

 
1．进入 Excel 2000。单击计算机桌面底部左侧的【开始】按钮，显示主菜单。在主菜
单中选择【程序】命令项，显示出其级连菜单，之后选择【of f i ce2000】的级连菜
单【Mi cr osof t Excel】（见图 1-2）单击执行，程序进入启动状态。稍候，Excel 2000
应用程序窗口便显示在屏幕上了（见图 1-3）。
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图 1-2  利用桌面进入 Excel 2000应用程序 

 

图 1-3  电子表格基本工作区 

2．在电子表格的工作区的 A1单元格输入“成绩单”（如图 1-4所示）。 

 

图 1-4  向工作表中输入数据 

3．用鼠标单击 A2单元格（如图 1-5所示），在 A2单元格输入“姓名”（如图 1-6所示）。 

 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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图 1-5  向工作表中输入数据 

 

图 1-6  向工作表中输入数据 

4．依据此方法，依次在 B2、C2、A3、B3、C3、A4、B4、C4单元格中输入英语、数
学、刘华真、94、80、王大力、75、88。这样，一个简单的工作表就制作完成了。 

 

图 1-5  输入数据之后的工作表 

 
制作一个表格前首先要启动 Excel 2000，向表格中输入数据时，应知道你要向哪一个单
元格输入数据，要先选定该单元格，然后再输入数据。 
就操作对象的整体而言，单元格是 Excel 2000 工作簿的基本组成单位。在单元格内部
可以存放文字、数字、公式和函数等。 
工作表是由单元格组成的，工作表也有自己的名字，即工作表标签。一个工作表可以
完成一项比较完整的工作。 
一个 Excel文件就是一个工作簿，一个工作簿由多个工作表组成，当然也可以由一个工
作表组成。 
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实例二   保存工作簿 
 

 
当一个工作簿是第一次保存时，我们可以采用多种方式，可以使用快捷键 Ctrl+S、常
用工具栏的保存按钮“ ”、“文件”菜单的“保存”“关闭”“退出”命令和“文件”菜单
的“另存为”命令，之后对相应的对话框进行操作即可。 
当你修改某个工作簿的工作表进行保存的时候，可以直接使用快捷键 Ctrl+S、常用工
具栏的保存按钮“ ”、“文件”菜单的“保存”命令，或者使用“文件”菜单的“关闭”“退
出”命令，在给出的是否保存的对话框中选择“是”的操作即可达到对所作的修改进行保
存的目的。如果想把工作表修改后的工作簿换名保存或者把当前的工作簿存为另外的格式，
那么就使用“文件”菜单的“另存为”命令，在所出现的对话框中输入相应的文件名或者
改变文件的类型。 

 
图 1-6 是一个新创建的工作簿的 Sheet1 工作表，下面以保存该工作表说明保存工作簿
的几种方法。 

 

图 1-6  新创建的一个关于通讯录的工作表 

方法 1：由于该工作表是一个新创建的工作表，使用快捷键“Ctrl+S”、常用工具栏的
的保存按钮“ ”、如图 1-7所示的文件菜单的“保存”与“另存为”这几项
操作所弹出的对话框是相同的。 
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图 1-7  Excel 2000的文件菜单的下拉菜单 

用鼠标单击常用工具栏的保存按钮“ ”，出现如图 1-8所示的另存为对话框。 

 

图 1-8  保存工作簿对话框 

在图 1-8所示的“另存为”对话框中，可以将当前的工作簿保存到历史、My documents、
桌面、收藏夹或Web文件夹中，当前默认的是My documents。在当前状态下可以对保存工
作簿的文件名进行修改（当前系统默认的文件名是 Book1.xls），还可以使用下拉列表框对保
存的文件类型进行修改，修改的时候是根据自己的需要进行的。 
在文件名处，使用鼠标在“B”的字符开始拖动到“1”字符结束选定“Book1”，之后
输入通讯录三字，用鼠标单击保存类型右边的“ ”选择“Microsoft Excel 5.0/95 工作簿

（.xls）”（如图 1-9 所示），之后单击“ ”按钮即完成了当前工作簿的保存操
作。系统将返回最初的编辑状态。 
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图 1-9  另存为对话框 

方法 2：使用图 1-7所示的文件菜单的“关闭”或“退出”命令或者单击关闭窗口按钮
“ ”会弹出如图 1-10所示的对话框。如果保存用鼠标单击“ ”，其
它操作和方法 1相同。 

 

图 1-10  提示保存对话框 

 
保存工作簿是一个非常重要的操作，当你完成了数据输入、编辑等操作之后，一定要
将工作簿保存起来。当你保存了工作簿之后，你不仅已经保存了输入的数据，而且还保存
了你赋给该工作簿的设置，包括窗口配置和显示特性、公式、函数、字体和风格。 
每一个用户千万不能忽略保存操作，经常保存工作簿既可避免由于意外断电等事故造
成数据丢失，而且可以很方便地让用户在以后的工作中直接调出该工作簿进行修改、补充
或浏览，无需重新输入数据。并且以后一定要牢记在输入内容或其它操作比较多的时候，
要在操作的过程中经常保存你的文档。 
在实际使用中，保存工作簿的方法有很多种。使用菜单栏、工具栏及键盘快捷键等保
存方法是比较常见的方法。 
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实例三   打开已有的工作簿文件 
 

 
对于一个已经完成并保存的工作簿文件，往往需要多次调用或修改，这时您就需要使
用原已存在的工作簿文件，也就是要进行打开工作簿文件的操作，本例介绍的是打开“My 
Documents”文件夹中名为“98年劳务费分配.xls”的工作簿。 

 

 

图 1-11  打开文件之后的窗口 

 
1．使用常用工具栏的打开文件“ ”按钮或文件菜单的“打开”命令或使用快捷键
“Ctrl+O”命令弹出如图 1-12所示的打开对话框。 
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图 1-12  Excel 2000打开文件对话框 

2．如果需要打开的文件在当前My Documents文件夹中，用鼠标单击要打开的文件（如
“98 年劳务费分配 .xls”），再用鼠标单击“ ”或用鼠标单击
“ ”右边的下拉列表框如图 1-13 所示以只读方式或是以副本方式打
开，这样就可以打开已经存在的工作簿文件了。 

 

图 1-13  打开文件对话框 

 
打开工作簿文件是经常要使用的操作，打开文件时要注意所要打开的文件所在的位置，
要到相应的位置去打开自己的文件，另外还应注意文件的类型是否是当前打开文件的默认
类型，如果不是还应选择文件的类型。 
打开文件有三种操作方法，一是使用“文件”菜单的“打开”（对应的快捷键是 Ctrl+O）

命令；二是使用常用工具栏的打开按钮“ ”；三是从“文件”菜单中直接打开最近使用过
的工作簿文件。 
 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


