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内容概要

本书较全面地介绍了Microsoft Office 2000中Word 2000、Excel 2000和PowerPoint 2000的使用方法，内容
安排上由浅及深，循序渐进，并配以大量的图片详细解释各个功能的操作步骤。
全书共分为7章，每个单元的内容都相对独立，读者可随意从书中的任何一页开始学习，但为了系统
地掌握各个软件的使用方法，建议读者通读本书内容。
本书浅显易懂、图文并茂、可操作性很强，可使读者在轻松愉快的环境中学习。
另外，在本书的每章都给出了小结和习题，指出了需要读者特别注意的要点、技巧或一般性操作规律
，并结合每章具体内容布置了习题，读者可通过练习巩固所学的知识。
    本书可作为务工人员电脑培训的教材，同样也适合其他就业求职人员、离退休人员和电脑初学者学
习使用。
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媒体关注与评论

书评本书特点：从零开始，循序渐进，全程图解，快速入门。
内容丰富，实用性强，讲解详细，学习轻松。
提示重点，降低难度，一学就会，即学即用。
     读者对象：工人、外出务工人员、离退休人员、电脑初学者，也可作为有关职业学校和电脑培训班
的教材。
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