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内容概要

内 容 简 介
Office2000是微软公司最新推出的办公应用套装软件，本书是学习Office
2000的入门教程。
Office2000是用途非常广泛的办公软件，它包括Word、Excel、
PowerPoint等适合办公或家用的软件。
本书循序渐进地介绍了Office2000的使用
方法，使读者能充分掌握Office2000应用软件的精华。
全书共分五篇：第一篇是
Office基础篇，内容包括：Office2000的基本操作；Office文档的创建、打开和保存；
Office文档的查看与打印。
第二篇是Word 2000使用篇，内容包括：编排普通的
Word文档；设置文档页面格式；表格的制作与处理。
第三篇是Excel2000使用
篇，内容包括：Excel工作表的基本操作；工作表格式的设置与数据管理；Excel图
表的制作。
第四篇是PowerFoint2000使用篇，内容包括：制作幻灯片的基本操
作；设计幻灯片放映；运行并控制幻灯片放映。
第五篇是Office2000综合篇，内
容包括：图形的导人及处理；在Office程序中共享信息；在Intemet上处理Office
文档。

本书不但是微软授权培训中心的统编教材，也是从事MicrosoftOffice应用和
开发的广大科技人员、MicrosoftOffice用户的即学即用手册，同时还可作为大专
院校、相关专业师生自学、教学参考书和社会各类培训班的即学即用教材。

本书配套光盘包括两部分：1.与本书配套电子书；2.送“中文Windows98直
通车”多媒体学习软件。
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