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前言

今天，计算机技术已成为推动人类社会快速发展的核心技术之一，它已全面渗透到全社会的各行各业
。
熟练地使用计算机已经成为现代人必备的一项技能，而如何快速掌握最新、最流行的电脑知识，学习
Microsoft 公司推出的 Office 套装办公软件早已成为了必要和有效的途径。
同时，Office 办公软件的应用已十分广泛，在国内拥有庞大的用户群，它所包括的5个组件被广泛地应
用于文字排版、电子表格制作、幻灯片制作、小型数据库管理以及 Internet上的邮件、新闻阅读和日常
工作安排。
    《中文 Excel 2000 培训教程》是专为想获取微软专业资格认证的培训班编写的配套教材。
本教材在编写内容上以项目驱动为基础，通过项目实例的完成过程指导读者学习轻松、快速掌握中文
Excel 2000 的操作方法和技能。
    全书共由lO章构成：第l章为 Excel 2000操作入门；第2章为工作簿的基本操作，包括如何创建新工作
簿、保存工作簿、打开已有的工作簿以及工作簿窗口的操作等知识。
第3章为工作表的基本操作，介绍了如何在工作表中输入数据、编辑单元格、保护及管理工作表的基
本操作。
第4章为设置工作表格式，利用这些命令．可以完成数字显示、文字对齐、字型和字体、线框图案颜
色等多种对工作表的修饰，制作出各种美观的表格。
第5章为公式与函数，讲解了通过公式和函数实现对数据的计算与分析。
第6章为创建图表，介绍了如何在 Excel 环境中建立图表的全过程，以及如何为图形添加背景、图例、
标题等。
第7章为数据的管理，介绍了数据清单概念、使用记录单输入和查找记录、数据的排序、筛选、分类
汇总。
第8章为数据透视表，介绍了在 Excel 中如何创建数据透视表以及如何编辑、合并计算、创建计算字段
、创建动态图表。
第9章为打印工作表，介绍了设置页边距和字体，设置页眉、页脚和标题、打印预览等。
第lO章为图形对象的使用，介绍在工作表中创建、放置和处理图形的基础知识。
    本教材在内容编排上范例实用，内容设计精练，讲解到位，版式清新，读者定位明确，既可作为微
软专业认证培训班的配套教材，也适合职业院校计算机专业用书，广大社会电脑初级培训班教材和初
级用户自学指导书。
    本书由陈朝，葛宁执笔编写，参与本书编写的还有孙丽美、周敏、王玉凤、吴开华、罗智慧、杨育
才等人，在此一并衷心感谢！
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内容概要

本书是微软专业认证培训配套教材之一，是学习和快速掌握文字处理软件中文Word 2000的初级入门
教程。
     本书内容：本书由11章构成，内容包括：Word 2000操作入门、Word文档的基本操作、Word文档的
编辑、编排文档格式、Word高级排版技术、Word表格的编排、编辑长文档、Word图形处理、邮件合
并、宏的录制和应用、与其他Office程序共享数据。
     本书特点：1、内容全面，循序渐进，图文并茂，实例丰富、步骤详尽、实用性和指导性强。
2、边讲解边举例的教学方式，由点到面，由局部到整体，生动详细地讲解Word 2000的基本功能、实
际应用和具体操作步骤。
3、全书设计了312个课堂操作，任务明确、步骤细致，演练了Word的主要功能。
4、各章末尾均附有对应动手练习和操作提示，更方便教学和自学。
     适用范围：微软专业认证培训班配套教材，初级读者自学指导书，社会相关领域培训班和职业院校
计算机专业教材。
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书籍目录

第1章 Word 2000操作入门 1.1 Word 2000概览 1.2 启动与退出Word 2000 1.3 Word 2000窗口的组成 1.4 菜
单操作 1.5 工具栏操作 1.6 对话框的使用 1.7 使用Word 2000联机帮助 1.8 习题第2章 Word文档的基本操
作 2.1 创建Word文档 2.2 文档的输入 2.3 保存与打印文档 2.4 打开Word文档 2.5 查看文档的不同视图 2.6 
习题第3章 Word文档的编辑 3.1 编辑文本 3.2 查找与替换 3.3 拼写和语法检查 3.4 习题第4章 编排文档格
式 4.1 设置字符格式 4.2 段落格式的设置 4.3 列表格式的编排 4.4 添加边框和底纹 4.5 习题第5章 Word高
级排版技术 5.1 页面及版式设置 5.2 页眉、页脚与页码设置 5.3 插入分页符和分节符 5.4 多栏排版 5.5 样
式的使用 5.6 模板 5.7 习题第6章 Word表格的编排 6.1 创建与编辑表格  6.2 调整表格 6.3 格式化表格 6.4 
处理表格数据 6.5 习题第7章 编辑长文档 7.1 设置脚注和尾注  7.2 使用交叉引用、题注和书签 7.3 在大纲
视图中组织文档 7.4 使用主控文档管理文档 7.5 索引和目录 7.6 习题第8章 Word图形处理 8.1 插入图片
8.2 创建艺术字 8.3 创建和编辑图形对象 8.4 排列图形对象 8.5 增强图形对象的效果 8.6 插入文本框 8.7 习
题第9章 邮件合并 9.1 创建套用信函 9.2 创建信封 9.3 习题第10章 宏的录制和应用 10.1 宏的基本操作 10.2
使用[管理器]管理宏 10.3 自定义工具栏和菜单 10.4 习题第11章 与其他Office程序共享数据 11.1 对象的链
接和嵌入 11.2 Office应用程序协同作业 11.3 在Word文档中插入共享工具 11.4 习题
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章节摘录

Word是文字处理软件，可用来处理文字的录入、修改、排版和输出等一整套工作。
易学易用，功能强大是Word 2000的突出特点。
本章首先介绍Word 2000的屏幕组成、菜单、命令和对话框等基础知识。
    ·Word 2000概览    ·启动与退出Word 2000    ·Word 2000窗口的组成    ·菜单操作    ·工具栏操作    
·对话框操作    ·使用 Word2000联机帮助1.1 Word 2000概览    Microsoft Word虽然提供了成百上千种的
功能，但在入门阶段，最好对Word及其工作方式有一个全面的了解。
只有初步了解了Word提供的各种功能，才能更容易地认识到每个功能与整个应用程序的关系。
1.1.1 Word的功能    任何字处理软件都能将文字存放在文档中，并可将文字打印到纸上，但是Word的
功能却远不止这些。
过去几年，随着计算机网络和硬件计算能力的发展，“文档”的定义得到了扩展，Word也相应地进行
了改进。
现在，Word已发展成为功能齐全的文字、图形、Web页和文档处理程序。
    使用Word可以随心所欲地创建各种文档，并电子化地进行文档的书面输出。
Word的主要功能可以分成几类。
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