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内容概要

本书是“图解决易通丛书”的一种。
丛书倡导革命性的学习方式，以大量的屏幕图，配以少量文字解说，并用直线将相应部分连接起来，
图文并茂，直观便捷。

Office 2000是微软公司推出的功能强大、广受欢迎的办公套件。
本书轻松易学，一册在手，您再也不用费力地翻阅冗长的技术资料，理解恼人的专业术语了。

本书可以作为初学者或中级用户循序渐进的学习工具。
也适合于初学者和各种培训班，特别是时间紧张的大忙人。
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书籍目录

第一部分 Word 2000的使用
第一章 浏览Word 2000
启动Word 2000
退出Word 2000
Word 2000的窗口元素
使用标尺
视图
第二章 创建和编辑Word 2000文档
新建文档
打开已有文档
在文档中输入文字
在文档中定位
选定、移动、复制文本
查找和替换
保存文档
多个文档窗口的操作
第三章 使用格式
格式化文字
格式化段落
项目符号和编号
使用格式刷
使用制表位
格式化节
分栏
第四章 页面设置及打印
设置页盾和页脚
设置页码和页边距
设置纸型、方向和来源
文档网格
打印预览
打印
第五章 图片功能
插入图片
设置图片格式
绘制图形
文本框
艺术字
添加边框和底纹
添加背景
第六章 表格的使用
创建表格
编辑表格
处理表格中文字
第七章 样式和模板
创建和修改样式
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应用样式
创建模板
应用模板
第二部分 Excel 2000的使用
第八章 Excel 2000的基本操作
认识Excel 2000的操作窗口
建立新的工作簿
输入和修改信息
选定单元格区域
单元格区域内容的移动和拷贝
命名工作表和调整顺序
保存工作簿
第九章 美化工作表
修改单元格的高度和宽度
文字和数字的格式
对齐单元格中的文字
添加批注和语音信息
给单元格添加图案背景和边框
合并单元格
删除单元格的某些属性
给单元格区域命名
自动套用格式和条件格式
自动填充
查找替换单元格中内容
第十章 操作工作表
检查拼写错误
给工作表添加图像背景
修改工作表的某些选项
打印工作表前的准备工作
插入和移动工作表
隐藏和显示工作表
保护工作表和工作簿
第十一章 在工作表中使用公式
使用不含单元格引用的公式
使用带单元格引用的公式
相对引用和绝对引用
使用带两种引用方式的公式
公式的复制
用迭代法求解方程
第十二章 提高Excel 2000的使用技巧
美化一个工作表
保护工作表的部分内容
工作表数据排序
在工作表中插入图表
利用单变量求解反推每年的投资金额
在工作表中使用宏命令
建立一个自己的工具栏
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在工作表中使用超级链接
第三部分 PowerPoint 2000的使用
第十三章 浏览PowerPoint 2000
PowerPoint 2000窗口元素
PowerPoint 2000视图方式
PowerPoint 2000的菜单和工具栏
第十四章 创建演示文稿
新建演示文稿
添加文本
添加图片、图表、表格及组织结构图
在幻灯片上绘制图形
预览演示文稿
打印和放映演示文稿
第十五章 PowerPoint 2000使用进阶
使用“内容提示向导”创建演示文稿
使用“设计模板”创建演示文稿
保存和关闭演示文稿
设置配色方案
设置动画效果
制作多媒体幻灯片
第四部分 FrontPage 2000的使用
第十六章 认识 FrontPage 2000
FrontPage 2000的工作界面
新建一个网页
保存网页文件
第十六章 自己动手做网页
在网页中使用文字
利用水平线分隔文本
使用背景色
主页的法宝超级链接
插入一个超级链接
链接到同一个主页中其他位置
检查链接的状态
介绍一点HTML知识
第十八章 丰富您的主页
在网页中插入表格
设置表格和单元格的属性
表格的基本操作
利用表格来分拦
在主页中使用图片
更改图片的属性
在FrontPage 2000中编辑图片
用图片做主页的背景
透明的图片
含有超级链接的图片
图片中的多个超级链接
创建一个框架网页
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第十九章 多姿多彩的网页
在网页中使用声音
在网页中使用动画
在网页中放电影剪辑
文本的字幕效果
使用悬停按钮
网页的进入和退出效果
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