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内容概要

　　本书系统介绍了目前用户最多的主流办公套装软件Office 2000六大组件的主要功能和使用方法。
全书由34章组成，第1～2章介绍了Office2000的新增功9a、安装、界面、文档管理和组织以及帮助功能
等；第3～8章介绍了文字处理软件Word2000的文档操作和编辑、图形和表格的插入与编辑、样式和模
板以及Internet功能等；第9～14章介绍了电子表格软件Excel 2000的数据输入、工作表管理、使用图表
、数据分析和网络应用等；第15～19章介绍了演示文稿软件PowerPoint 2000的幻灯片创建、编辑、修
饰、放映、发布和打包等；第20～24章介绍了数据库软件Access 2000的数据库创建、窗体创建与编辑
、查询与报表管理等；第25～29章介绍了网页设计与站点管理软件FrontPage 2000的工作界面、网页创
建、编辑与修饰、插入组件和特效以及网页的发布等：第30～34章介绍了桌面个人事务管理软
件Outlook 2000的创建联系人、电子邮件服务管理、收件箱和传真管理、日历、约会和事件，以及任务
日记和便笺等。
　　本书在章节编排上，按照读者学习和使用Office2000的实际过程设计，各章内容既前后呼应，又相
互独立。
对于初学者，可以按先后顺序阅读；对于已经具有一定基础的读者，可以直接阅读自己感兴趣的内容
。
　　本书内容翔实，示例丰富，叙述简洁，操作步骤详细，非常适合从事办公事务处理的初、中级读
者阅读，也可作为中等职业技术学校有关专业的教材和各类计算机培训班的教材。
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