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内容概要

　　 本书是Microsoft Office 2000三个核心软件的技能训练指导书。
全书共分为13章，内容分别是中文版Office 2000简介，Word 2000基础知识、编辑与处理字符、页面编
排及文档输出、编辑与处理图形和图片，Word 2000表格处理，Word 2000高级应用，Excel 2000基础知
识、管理及使用数据清单、公式与计算、创建与应用图表，PowerPoint 2000常用功能和综合应用。
     本书是中等职业学校的教师用书和学生用书，也可以作为社会培训教材或自学参考书。
本书训练题量较大，而且内容丰富，是难得的任务驱动式上机操作指导书，其中有些训练题还可以作
为技能竞赛的考题。
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4.3.2 实训任务2：充实而匀称——版面分栏    4.3.3 实训任务3：制作报告会的入场券——建立页眉和页
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参加灯谜晚会——建立与应用模板  4.5 文档打印及打印设置    4.5.1 实训任务1：做好打印前的准备——
设置打印机参数    4.5.2 实训任务2：观察页面布局——打印预览     4.5.3 实训任务3：挑选几页打印——
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与W编辑图形  ⋯⋯第6章 Word 2000表格处理第7章 Word 2000高级应用第8章 Excel 2000基础知识第9章 
管理及使用数据清单第10章 公式与计算第11章 创建与应用图表第12章 PowerPoint 2000常用功能第13章 
综合应用
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章节摘录

　　第1章 中文版Office 2000简介　　1.1 启动与退出Office 2000程序　　训练说明　　本节训练的目的
是让大家认识Office 2000的全貌，涉及还没有来得及学习的知识，只要按照“任务操作”中的要求操
作就可以了。
训练将用到系统自带的模板文件，这些文件一般都保存在C：Wrogram FileskMicrosoft Office\Templates
文件夹中。
由于Office 2000版本的差异或安装设置的不同，有些模板文件可能保存在其他地方，在训练之前应提
前确认这些素材文件的位置。
另外，在保存训练结果时一定要另外命名一个文件名，避免替换、破坏系统的模板文件。
　　1.1.1 实训任务1：螺旋式发展——利用模板制作演示文稿　　在PowerPoint 2000环境下，参考如
图1-1所示的题样，利用系统自带的模板文件制作一个简单的演示文稿，只包含一页幻灯片即可，主题
是“螺旋式发展的世界经济”。
　　任务分析　　PowerPoint 2000有许多模板文件，其中设计模板文件由系统自动提供。
在新建一个演示文稿时，由“设计模板”选项卡列出各具特色的模板文件，当选中一个模板时，在预
览窗口中会显示对应的样式，预览到有螺旋装订器的画面时，它就是本任务中所需的设计模板“High
Voltage（高电位差）”。
　　⋯⋯
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