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内容概要

Office系列软件一向以其操作简便、功能齐全、实用方便等优点在办公领域独领风骚。
微软公司于世纪之交推出了跨世纪的办公软件Office 2000，它在以前版本的基础上增添了许多实用功
能和最新技术，各方面性能都更为突出。
    本书作为一本基础教程，力图通过详细的论述和丰富的实例，带用户迅速了解Office 2000中6个组件
的使用方法和操作技巧。
并且针对用户的不同需要，将各个应用程序单独分章，用户可以任意选择阅读书中相应的章节。
    本书适合于不同水平的读者对象，不但适合广大PC初学者以及试图自己动手组装电脑的中级用户阅
读，对DIY高级用户也有一定的参考价值。
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书籍目录

第1章 Office 2000的基本操作 1.1 Office概述 1.2 启动Office 2000的各种方法 1.3 使用Office 2000的快捷工具
栏 1.4 Office 2000的程序窗口 1.5 退出Office 2000 1.6 提示和助手 1.7 问题 1.8 练习第2章 Word 2000的基本
功能 2.1 文档的新建和打开 2.2 基本编辑操作 2.3 文档的保存 2.4 关闭文档 2.5 基本编辑功能 2.6 视图模
式 2.7 文档的打印 2.8 问题 2.9 练习第3章 Word 2000的各种排版操作 3.1 字符的排版 3.2 段落排版 3.3 页
面排版 3.4 高级排版技巧 3.5 问题 3.6 练习第4章 深入学习Word 2000 4.1 图文排版 4.2 使用表格 4.3 Word
2000的高级功能 4.4 问题 4.5 练习第5章 财会办公助手Excel 2000 5.1 Excel 2000的基本功能和操作 5.2 创建
工作表 5.3 处理工作表 5.4 公式和图表 5.5 Excel 2000中的数据操作 5.6 问题 5.7 练习第6章 演示之
星PowerPoint 2000 6.1 PowerPoint 2000的基本功能和基本操作 6.2 创建一个演示文稿 6.3 演示文稿的编辑
和修饰 6.4 幻灯片的放映 6.5 幻灯片的打印和打包 6.6 问题 6.7 练习第7章 信息管理中心Outlook 2000 7.1
Outlook 2000的基本功能和操作 7.2 收发和管理邮件 7.3 联系人和日历 7.4 任务、便笺和日记 7.5 Outlook
2000中的高级操作 7.6 问题 7.7 练习第8章 网页制作精灵FrontPage 2000 8.1 FrontPage 2000的功能和基本操
作 8.2 创建和保存站点 8.3 制作网页 8.4 问题 8.5 练习第9章 FrontPage 2000的高级操作 9.1 框架和组件 9.2 
表单 9.3 测试并发布站点 9.4 问题 9.5 练习第10章 熟练掌握Access 2000 10.1 Access 2000简介 10.2 创建和使
用数据库 10.3 表的操作 10.4 数据和记录 10.5 查询操作 10.6 高级操作 10.7 问题 10.8 练习
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