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内容概要

计算机已经让传统的办公室改头换面。
仅仅使用人工打字、计算器、会计账簿以及桌面档案卡的日子将一去不复返。
在现代办公室中，这些人们熟知的工具已经被文字处理程序、电子表格、计算机数据库和电子通讯簿
所代替。
甚至最近几年来，规划者也将PC引进到他们的工作中。

这并不是全部，当前的计算机革命也正在改变我们通讯与合作的方式。
人们不再只是打字、打印、复制、人工分发备忘录和利用其他的纸上文档，取而代之的是通过电子邮
件分发备忘录和交换信息。
我们将报告发布在Web服务器上而不再采取以前的方式。
数字通讯甚至还能让我们通过网络和局域网连接，召开虚拟会议和进行协作任务。

Microsoft Office 2000让我们成为新时代的主人
要成为新时代的主人，一个简单的文字处理程序或电子表格应用程序是远远不够的。
我们需要一系列的新工具：一套不仅能够一起工作，还能让我们通过电子邮件相互合作。
交换想法和信息，并让我们在Web上占有一席之地的应用程序。
Microsoft Office 2000能满足我们的需要。

通过添加新工具，Office 2000大大扩充了其前一版本的功能，使许多功能更加简单，例如通过网络进
行合作，局域网的应用，在公司内部和网络上交换电子邮件，发布Web网页等。
拥有 Office 2000，再加上恰当的培训，掌握如何独立和综合使用 Office 2000的组件，你就能成为信息和
通讯时代的主人。

欢迎阅读《Office 2000中文版傻瓜书》
《Office 2000中文版傻瓜书》是你掌握Office 2000的关键。
它详细介绍了新版的Microsoft Office程序：WOrd、Excel、PowerPoint、Access、Outlook和Publisher，以
及一些绝妙的操作。
本书内容丰富，包括从文字处理到电子表格数字处理，从数据库管理到图形，从幻灯片放映到约会记
录的详细内容。
由于时间有限，我们无法――一列举，只能告诉你如何让这些程序联合工作以处理重大的任务。
你还能学到如何通过电子邮件和在Web上使用各种工具。

特别提供，本书将帮你掌握下列技能：
掌握Office 2000的基本用法（在遇到难题时能使用它的帮助系统）。

掌握 Office 2000的输入输出以创建各类文档，用饼图来设计图形化的演示文稿，在电子表格中使用公
式和函数以及记录电子日历等等。

将 Office 2000用于特定的家庭办公目的，如创建新闻稿，支付账单和管理预算。

综合使用所有的产品以最大限度地利用Office 2000。
本书中，你将学会如何将Word文档转换为PowerPoint演示文稿，如何在Word文档中插入Excel电子表
格或图表，甚至将Access数据库中的地址列表与用Word创建的信函合并。

通过电子邮件更有效地在公司内部及全世界进行交流。
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你将学会如何利用Office 2000发送信息、文档和文件，而不只是使用独立的电子邮件程序。

在Web上发布专业化外观的页面。
你将学会如何将Word文档、Excel电子表格以及PowerPoint演示文稿转换为异彩分呈的Web页面。
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引言
第一部分 轻松浏览Microsoft Office 2000
第一章 Office 2000专业版十分钟指南
运行 Office 2000应用程序
快速学习快捷工具栏
激活其他的快捷工具栏
自定义快捷工具栏
保存、命名和打开己经创建的文件
在出色的新界面下工作
不再是基本的鼠标移动
第二章陷入困境时别忘了寻求帮助
与 OffiCC助手初次相遇
在目录中查找主题
通过索引寻找特定的帮助信息
第二部分制作Word文档
第三章制作和编辑Word文档
使用特定的可反复套用的模板创建文档
插入、改写和删除文本
红笔的用途
键入文本从未如此简单
滚动文档
改变视图
选择文本的10种方法
拖动、剪切和复制文本
处理两个或多个文档
查找和替换技巧
留一手――撤消操作
第四章润色文字
第五章使用分栏和表格
第六章用图片声音和视频来调味
第七章检查拼写和语法错误
第八章创建邮件标签和套用信函
第九章关于打印文档的全部知识
第三部分用Excel电子表格来处理你的数据
第十章从输入数据开始
第十一章拿起公式来练练数学
第十二章设计专业外观的工作表
第十三章用图表处理数据有趣有利
第十四章在窄页上打印过宽的工作表
第四部分用PowerPoint创建自己的幻灯片演示
第十五章创建一个基本的幻灯片演示
第十六章在幻灯片中加入文本图片和声音
第十七章开始你的幻灯片演示
第五部分Access让你成为信息时代的主人
第十八章创建自己的第一个数据库
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第十九章输入数据形成记录
第二十章记录的查找排序和选择
第二十一章报表使数据变得有意义
第六部分用Outlook来帮助照看你的生活
第二十二章记录你的约会联系人和要做的事清
第二十三章管理你的电子邮件
第七部分高效率地使用Office 2000
第二十四章在不同程序间共享数据
第二十五章建立并发布自己的Web页
第二十六章个人定制宏
第二十七章使用Microsoft Publisher制作傻瓜出版物
专家宝典
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