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内容概要

Microsoft Office 2000中文版是微软公司推出的Office系列办公自动化套件的最新版本，它是基
于Windows 95、Windows 98和 Windows NT等32位操作系统的套装软件。
它在Office 97中文版的基础上增加和增强了多种功能，包括Word 2000、Excel 2000、PowerPoint 2000
、Access 2000、Outlook 2000和FrontPage 2000等六个组件。
本书系统地讲述了Office 2000中文版各个组件的使用方法。
全书共分为8个部分，它们分别为：Office 2000中文版基础、Word 2000中文版使用指南、Excel 2000中
文版使用指南、PowerPoint 2000中文版使用指南、FrontPage 2000中文版使用指南、Outlook2000中文版
使用指南、Access 2000中文版使用指南以及Office 2000中文版高级功能的使用。

本书导读
本书各部分的章节安排如下：
第1章介绍 Office 2000中文版的特点与新功能。
第2章讲述Office 2000的安装、启动以及使用帮助的方法。
第3章讲解Word的入门知识和一些基本操作方法。
第4章介绍在Word中编辑、排版和打印的方法。
第5章介绍模板、样式等高级功能。
第6章介绍Excel的一些入门知识。
第7章讲述建立工作表、工作簿的方法，公式的使用方法。
第8章介绍Excel的图表功能。
第9章讲述如何利用PowerPoint 2000中文版制作幻灯片。
第10章介绍FrontPage 2000的基础知识。
第11章讲述利用FrontPage 2000建立站点与网页的方法。
第12章介绍 Outlook 2000中文版的使用方法。
第13章讲解 Access 2000中文版的使用方法。
第14章介绍 Office 2000中文版的综合应用。

学习软件的最佳方法是实践，要想真正掌握Office 2000中文版的使用，只有在本书的指导下不断实践
才能成功。
对于本书没有讲解的问题，读者可以通过使用Office 2000中文版自带的帮助来找到答案。
因此，希望读者能够将理论与实践相结合，以便完全掌握Office 2000中文版的使用。

本书特色
本书先针对不同的组件，各自独立介绍，并在全书的最后介绍各个组件的综合应用。
用户在使用本书时，既可以单独使用其中的某一部分，也可以将 Office 2000中文版的各个组件综合在
一起使用，从而满足广大用户的要求。
本书由浅入深、循序渐进的介绍，使初级用户能够在使用本书时逐步提高，而对于高级用户，可以直
接使用本书的各个章节和本书最后的综合部分。
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