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内容概要

Office 2000是微软公司最新推出的办公套件，是目前使用最广泛的办公应用软件。
这个功能强大的软件包是几个优秀软件产品组成：Word 2000、Excel 2000、PowerPoint 2000、Access
2000、Outlook 2000、FrontPage 2000、Publisher和 PhotoDraw。
Office 2000相对于以前的 Office 4．0、Office 95和Office 97版本有很大改进，其功能更加丰富、操作更加
合理实用。

本书以实例入手，详细介绍了Office 2000的常用功能，并手把手教你使用方法。
综合讲述了Offce 2000所有应用程序的各个基本功能和重要特性，通过实例阐明了各个功能的操作使用
及协同特点。

本书以任务带功能的编写风格，更是从初学者的认知规律和学习特点出发，通过日常工作中实际完成
的任务，将Office 2000的各个基本功能和重要特性展现在读者面前，使读者学起来轻松、自然并且具
有很强的实用性，所以非常适合于初学者使用。

本书循序渐进、图文并茂；基础与提高并重；适合初学者、办公室公务员、各类培训班学员使用。

本书作者是几位计算机专家，多年对Wndows应用程序使用操作技术和经验使他们所编著书籍具有通
俗、严谨的特点。
本书以任务带功能，编写风格从初学者的认知规律和学习特点出发，通过日常工作中实际完成的任务
，将 Office 2000的各个基本功能和重要特性展现在读者面前，使读者学起来轻松、自然，具有很强的
实用性，非常适合初学者使用。
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