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内容概要

本书是微软授权的2000程序设计系列之一，它是MicrosoftOffice的最新版本。
本书由九个部分32章组成，内容主要包括：MicrosoftOffice的简介；用MicrosoftWord设置文档；利
用MicrosoftExcel建立图表和数据透视表；建立MicrosoftPowerPoint演示文稿；用Outlook处理电子邮件
；InternetExplorer组件应用程序；用MicrosoftAccess创建数据库；利用MicrosoftPublisher创建出版物以及
附录等。其中对Office2000七个应用程序进行了深入讲解，在内容讲述的同时，还提供了很多精选的具
体实例，通过这些实例读者可以建立专业水平的报表、演示文稿、金融模型、数据库、出版物以及管
理个人信息。文后附录部分（并在随书光盘中提供）的预定义模板，为读者提供了操作空间，其中精
选的测试工具读者可以随时测试自己的水平。

本书内容十分丰富，内容涉及到Office2000的各个方面。书的结构安排合理，重点突出，并配有大量的
实践范例和测试工具，极大地方便了读者学习、掌握和应用Office2000的功能。

本书是从事MicrosoftOffice2000开发、编程人员必备的开发指导书，同时又是高校相关专业师生自学、
教学参考书。

本书配套光盘内容包括：1.50个预定义的模板；2若干个精选的测试工具。
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作者简介

StephenL.Nelson是一个畅销书作者，也是一个顾问。他写过五十多本有关计算机的专著，并发表过一
百多篇文章，其内容涉及到个人和商务金融管理。他的英文版图书销售量已超过一百万册，并被翻译
成十一种不同语言。
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10.4 建立首字下沉格式
10.5 使用Word的“文本效果”功能
10.6 以报纸栏目的方式排布文本
10.7 在Word中使用表格
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11.3 各种类型的制作目录操作
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16.3 使用方案管理器
16.4 使用“数据”菜单中的
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