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内容概要

Word、Excel、Powerpoint、WPS是广大办公室工作人员、财务、统计以及大部分电脑初学者必须掌握
的的电脑软件，而打印机、传真机、复印机等也是他们要熟练使用的办公设备，本书就是要针对这些
必须的知识进行讲解。

    本书按课进行教学，并提供了40多个个实例和近100个练习题，教师可以按课讲解，并结合教学实例
，以边上机操作边讲解的方法进行教学。

    本书由浅入深、由易到难、循序渐进、图文并茂，理论与实际制作相结合，充分注意保证知识的相
对完整性和系统性。
使读者在阅读学习时知其然还知其所以然，不但能够快速入门，而且可以达到较高的水平。
全书具有较大的知识信息量，教师可以得心应手地使用它进行教学，学生也可以自学。
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书籍目录

第1章 Word 2000的工作环境  第1课 Microsoft Office软件简介    一、Microsoft Office的发展简介    二
、Word 2000的启动和退出    三、Word 2000的工作环境    四、创建和打开文档    五、保存和关闭文档  
第2课 智能ABC输入法    一、文字输入状态的切换    二、智能ABC输入法    三、使用技巧    实例1 快速
输入短语  第3课 微软拼音输入法    一、微软拼音输入法的界面和输入规则    二、属性设置    三、输入
板    实例2 手写输入  第4课 文本的基本操作    一、输入文本    二、选定与复制文本    三、删除和移动文
本    四、剪切、复制和粘贴文本    五、撤销与恢复    六、字符格式的设置和格式刷    实例3 慰问信  第5
课 文本编辑  第6课 段落编辑第2章 Word 2000表格处理  第1课 创建表格    一、创建简单的表格    二、编
辑表格    三、改变表格的行諷列宽    四、文字与表格的转换    实例6 值班表  第2课 编辑表格    一、插入
行、列或单元格    二、删除行、列或单元格    三、合并和拆分单元格    四、提高表格质量    五、使用“
表格和边框”工具创建复杂的表格    实例7  课程表  第3课 文档的排版    一、编辑表格内容    二、表格
自动套用格式    三、绘制斜线表头    四、“表格属性”对话框    实例8 个人档案表  第4课 表格的计算与
排序    一、对表格中的数据进行计算    二、对表格中的数据进行排序    实例9  学分统计表  第5课 窗体  
习题与上机练习2第3章 Word 2000插入对象第4章 Word 2000文档排版和打印第5章 Exce2000工作环境和
基本操作第6章 Excel 2000公式和函数第7章 Excel 2000设置工作表格式与打印工作表第8章 Excel 2000的
数据管理第9章 PowerPoint 2000基本操作第10章 PowerPoint 2000完善演示文稿第11章 WPS 2000基础与提
高第12章 办公设备的使用与维护第13章 传真机和复印机附录A 部分习题参考答案附录B 常用Word快捷
键附录C 常用Excel快捷键附录D 自测题和参考答案
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