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内容概要

内容简介
Microsoft Office for Windows95中文版是运行于Windows95环境下
的、用途广泛的办公软件。它包括Word，Excel，Power Point等一系列适合商
用或家用的软件系列。本书从使用者的角度循序渐进地介绍了Office95中
文版的使用方法。全书讲解深入浅出，操作介绍详细易懂，实例丰富，易读易
用，使读者能充分掌握Office95中文版软件系列的精华。对于初、中级用户
是一本不可多得的软件教材。

Page 2



《中文Office2000教程(修订本》

书籍目录

第一章 Office 2000的基本操作
第二章 文档的创建、打开和保存
第三章 Office文档的查看与打印
第四章 编排普通的Word文档
第五章 设置文档页面格式
第六章 表格的制作与处理
第七章 Excel工作表的基本操作
第八章 设置工作表格式
第九章 Excel图表的制作
第十章 制作幻灯片的基本操作
第十一章 设计幻灯片放映
第十二章 运行并控制幻灯片放映
第十三章 图形对象的编排
第十四章 在Office程序中共享数据
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