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内容概要

　　《屏前学电脑丛书：Office 2000基础与应用》以计算机操作为主线，以看图与实际操作过程中学
习最新软件应用技术为目标，展现全新教学方法。
　　Office是目前最流行的办公自动化软件之一。
Office 2000是Office办公软件的最新版本，是当前功能最强、应用范围最广的办公软件之一。
本书以图文并茂的形式，循序渐进地讲解了Office 2000的实用功能及操作方法。
全书共分九章，第一章介绍了Windows基础；第二章讲解了文字处理软件Word2000的基本操作；第三
章讲解了电子表格软件Excel 2000的基本操作；第四章讲解了演示文稿制作软件PowerPoint 2000的基本
操作；第五章讲解了数据库系统Access 2000的基本操作；第六章讲解了网页制作软件FrontPage 2000的
基本操作；第七章讲解了电子邮件管理软件Outlook 2000的基本操作；第八章讲解了出版物制作软
件Publisher 2000的基本操作；第九章讲解了图像处理软件PhotoDraw 2000的基本操作。
　　本书可作为中等职业学校计算机应用、文秘、办公自动化等专业教材，也可作为自学或岗位培训
类用书。
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书籍目录

第一章 Windows 98基础第一节 基本概念与操作一、Windows 98的基本组成二、应用程序的启动三、窗
口介绍四、磁盘文件操作五、对话框的组成六、任务栏属性对话框七、回收站八、MS-DOS方式九、
获取帮助十、安全关闭系统第二节 资源管理一、资源管理器二、定制资源管理器三、选取操作对象四
、快捷方式的概念五、文件和文件夹的操作六、管理磁盘资源第三节 汉字输入法与字体一、汉字输入
法二、添加与删除输入法三、添加与删除字体思考与练习一第二章 文字处理软件Word 2000第一节
Word 2000入门一、启动和退出二、窗口的组成三、使用帮助四、新建文档五、输入文本六、保存文
档七、打开文档八、关闭文档第二节 编排简单的Word文档一、滚动文档二、选择浏览对象三、文档
结构图四、查找五、替换六、选择文本七、基本的编辑操作八、恢复与撇消九、字符排版十、设置和
使用制表位十一、段落排版十二、打印第三节 Word高级排版技术一、编号和项目符号二、添加边框
和底纹三、样式四、复制段落格式五、模板六、符号与公式七、图片八、表格九、创建超级链接十、
创建w曲页思考与练习二第三章 电子表格软件Excel 2000第一节 创建简单的Excel工作簿一、启动Excel
2000二、创建简单的工作簿第二节 编排Excel工作表一、格式化数字二、用样式工作三、设置单元格背
景色和底纹四、使用自动套用格式五、利用图形六、使用绘图工具栏七、插入艺术字八、建立工作表
图表九、使用图表向导十、数据分类汇总与分级显示数据表思考与练习三⋯⋯第四章 演示文稿制作软
件PowerPoint 2000第五章 数据库系统Access 2000第六章 网页制作软件FrontPage 2000第七章 电子邮件管
理软件Outlook 2000第八章 出版物制作软件Publisher 2000第九章 图像处理软件PhotoDraw 2000
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