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内容概要

本书主要介绍Word 2000文字处理软件、Excel 2000报表处理软件、PowerPoint 2000演示文稿处理软件的
使用方法以及电脑上网的技巧和实例，主要解决电脑用户在使用电脑时经常碰到的问题。
书中以详细的操作步骤和简练的语言，介绍热门办公软件的使用方法、网上冲浪的步骤和技巧。
    本书适合电脑新手及电脑爱好者阅读，也可作为电脑短训班的培训教材。
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书籍目录

第一章�Word 2000快速入门 第一节� 启动与退出Word 第二节� Word工作窗口介绍 第三节� 输入文字与标点
符号 第四节� 保存文件与关闭文件 第五节� 打开文件与创建新文件 第六节� 移动插入与文字换行 第七节� 
选定文字 第八节� 搬移与复制 第九节� 重复与撤消前一个操作 第十节� 改变文字的外观 第十一节� 调整段
落的外观 第十二节� 查找与替换 第十三节� 打印文件 第十四节� 选定处理对象 第十五节� 字符格式的处理 
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其他格式 第二十一节 复制格式 第二十二节 制作表格 第二十三节 表格的边框和底纹 第二十四节 在表
格中输入文字 第二十五节 增删、拆分与合并单元格 第二十六节 调整表格与列、行大小 第二十七节 浮
动表格 第二十八节 其他表格编辑功能 第二十九节 表格自动设置 第三十节�插入图片 第三十一节 图形
的基本操作 第三十二节 图片高级编辑 第三十三节 自选图形的高级编辑 第三十四节 使用多媒体艺廊 
第三十五节 文本框第二章�Excel 2000快速入门 第一节�启动Excel 第二节�认识主窗口的工作环境 第三节�工
作薄与工作薄窗口 第四节�退出Excel 第五节�创建新文件与新增工作表 第六节�选取单元格 第七节�数据的
种类 第八节�输入单元格数据 第九节�快速输入数据 第十节�自动填充  第十一节�建立序列 第十二节�保存与
关闭文件 第十三节�建立公式  ⋯⋯第三章�PowerPoint 2000快速入门 第一节�启动与退出PowerPoint 第二
节�PowerPoint环境介绍 第三节�演示文稿视图模式 第四节�调整显示比列 第五节�演示文稿制作基本流程 
第六节�创建新演示文稿——使用空白演示文稿方式 第七节�自动版式与位置区 ⋯⋯第四章�电脑上网快
速入门 第一节�上网的方式 第二节�上网前的准备工作 第三节�调制解调器的安装与设置 第四节�拨号上网 
第五节�网上冲浪 第六节�收发电子邮件 第七节�使用网站的聊天室聊天 第八节�使用QQ2000上网聊天 第九
节�网上下载文件 第十节�文件的压缩与解压缩 ⋯⋯
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