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《计算机应用软件》

内容概要

《计算机应用软件》是办公自动化的实用手册，适用于有一定计算机使用基础的各行各业的人员。全
书按照Office2000中文版的主要组件分为概述和六篇共七个部分编写。概述部分介绍了Office2000的组
成，各组件的主要功能以及共同操作方法；第一篇Word2000部分详细讲述了进行文本输入、编辑、排
版、打印的操作方法，是处理书信、公文、报告、论文、商业合同、写作排版的上好帮手；第二
篇Excel2000部分的内容是针对进行财务、预算、统计、各种清单、数据跟踪、数据汇总、函数运算等
计算量大的工作而编写的；第3篇Access2000的内容适用于建立图书、歌曲、通讯录、客户订单、职工
自然情况等方面的数据库，并对数据进行管理、维护和调用；第四篇Power.Point2000的内容主要用于
制作幻灯片、投影片、演示文稿、贺卡、流程图、组织结构图；第五篇FrontPage2000的内容是个人或
公司制做网页的得力工具；第六篇介绍的Outlook2000是一个桌面信息管理的应用程序。
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