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内容概要

全书内容丰富、解释详尽。在介绍各种功能和操作方法时，充分结合了国内用户的实际情况，有针对
性地列举了大量工作实例和操作方法与技巧，为读者创造了一个轻松学习和掌握Office 2000的天地。
本书适合于使用Office 2000中文版处理日常工作的各类用户，对于使用Office 2000中文版进行办公自动
化应用开发的专业人员也具有很好的参考价值。
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书籍目录

第1章 Office 2000的新天地
第2章 掌握Office 2000基本操作
第3章 输入和编辑文字
第4章 修饰文档外貌
第5章 制作商务文档
第6章 制作复合文档
第7章 制作邮件合并文档
第8章 制作出版物
第9章 输入和编辑数据
第10章 完成复杂计算
第11章 美化工作表格式
第12章 管理数据清单
第13章 更直观地显示数据
第14章 复杂数据分析
第
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