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内容概要

本书介绍了目前国内最流行的中文Word 2000文字处理软件、中文Excel 2000电子表格软件和中
文PowerPoint 2000演示文稿制作软件的使用方法和应用技巧，熟练掌握这些软件的操作方法，能够提
高办公效率。 全书共分25章，考虑到绝大多数操作人员的实际情况，本书选取的都是最基本的内容，
并在此基础上进行适当的扩展。因此，本书适合于初学者和已经具有一定基础知识并希望进一步提高
的读者，也适合
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书籍目录

第1篇 中文Word 2000的使用
第1章 建立Word 2000文档
1.1 启动Word 2000
1.2 Word工作窗口
1.3 视图方式的选择
1.3.1 普通视图
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