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内 容 简 介

本书是全国中等职业学校计算机技术专业的系列教材之一，与 《Ｗｏｒｄ２０００、Ｅｘｃｅｌ２０００、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００上机指导

与练习》配套教学，是根据当前职业学校计算机课程的需要和常用软件的现行版本编写的。内容建立在学生已经学习和掌

握了 Ｗｉｎｄｏｗｓ的基本使用方法，并具备一定汉字录入水平的基础上。全书共分１２章，从使用Ｏｆｆｉｃｅ２０００中文版的必备知

识入手，详细介绍了 Ｗｏｒｄ２０００、Ｅｘｃｅｌ２０００与ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００的基础知识和应用。

全书内容丰富、解释详实，语言通俗易懂，注重实用性和可操作性。本书除可供中等职业学校计算机技术专业选做教

材外，还可以作为一般计算机操作人员的参考书和自学用书。

未经许可，不得以任何方式复制或抄袭本书之部分或全部内容。

版权所有，侵权必究。
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前　　言

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ公司在１９９９年推出的Ｏｆｆｉｃｅ２０００中文版是目前国内应用最广的办公自动化软
件。中文 Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ和ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ是Ｏｆｆｉｃｅ２０００中使用率最高的３个组件，适用于制作
各种文档、电子表格和演示文稿。针对职业教育应培养实用人才和熟练操作者的目标，特编

写本教材，以达到提高学生业务素质的目的。

本教材由全国中等职业学校电子信息类教材编审委员会计算机技术专业编审组推荐出

版，全书共分１２章。第１章简单介绍了Ｏｆｆｉｃｅ２０００中文版的组成；第２章到第６章详细介
绍了 Ｗｏｒｄ２０００中文版的常用功能和使用技巧；第７章介绍了 Ｗｏｒｄ２０００的高级应用技巧，
包括处理长文档、邮件合并等功能；第８章到第１１章介绍了Ｅｘｃｅｌ２０００中文版的功能和特
点；第１２章介绍了如何利用ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００制作各种类型的演示文稿。为了方便读者学习
和使用，本书在每章后增加了部分习题供教师和学生选用。

由于本书主要面向中等职业学校广大学生，所以在内容编排上注重避繁就简、突出可操

作性；在说明方法上尽量做到简单明了、通俗易懂；并侧重于实践应用和满足社会需要。为

了适用于教学，书中列举了必要的实例，并在每章都配置一定数量的习题以利于学生对知识

的掌握和巩固。另外，部分知识点后面的实用技巧可帮助学生提高实际操作能力。

本教材的教学参考时数为７２课时，每学期按１８周计算，每周４课时。
本书在编写过程中，得到了石家庄市第二职业中专学校邢小茹老师和赵全宏老师的大力

帮助，在此表示衷心的感谢。

本书第３，４，５，６，７章分别由石家庄市第二职业中专学校苏燕、许海华、曹贞、马国赞、
张文红、王阿芳和王红鹰编写，第９章由中国电子科技集团公司第五十四所李爱国编写，第

１２章由中化河北进出口公司王大巍编写，并由许昭霞进行了全书的统编。由于编者经验不
足，水平有限，书中错误和不妥之处在所难免，恳切希望广大教师和读者批评指正。

本书还配有教学指南、电子教案及习题答案 （电子版），请有此需要的教师与电子工业

出版社联系，我们将免费提供。Ｅｍａｉｌ：ｖｅ＠ｐｈｅｉｃｏｍｃｎ

编　者
２００３年１０月 　
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　　６２１　在表格中移动光标 （１４７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６２２　输入文本 （１４８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６２３　在表格中插入图形和其他表格 （１４８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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　　６２４　选定表格内容 （１４８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６２５　移动、复制表格中的内容 （１４９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６３　调整表格 （１４９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３１　插入行或列 （１５０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３２　删除行、列或整个表格 （１５０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３３　插入单元格 （１５０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３４　删除单元格 （１５１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３５　调整表格的行高 （１５２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３６　调整表格的列宽 （１５３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３７　调整单元格的宽度 （１５３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３８　合并单元格 （１５４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３９　拆分单元格 （１５４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６３１０　拆分表格 （１５５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６４　格式化表格 （１５６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４１　自动套用表格格式 （１５６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４２　给表格中的文字设置格式 （１５７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４３　设置单元格中文本的垂直对齐方式 （１５７）!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４４　改变单元格中文字的方向 （１５７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４５　设置表格对齐方式 （１５８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４６　给表格添加边框和底纹 （１５８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４７　设置斜线表头 （１６１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４８　改变表格的位置 （１６１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４９　文字环绕表格 （１６１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６４１０　重复表格标题 （１６２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

６５　表格中的排序与计算 （１６２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６５１　表格进行排序 （１６３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　６５２　在表格中计算 （１６３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
习题６ （１６４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
上机实习６ （１６５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第７章　高级应用 （１６８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７１　管理长文档 （１６８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７１１　 “大纲”工具栏 （１６８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７１２　在大纲视图下创建新文档的大纲 （１６９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７１３　处理文档大纲 （１６９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７１４　创建新的主控文档 （１７０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７１５　操作子文档 （１７２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７２　邮件合并 （１７４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７２１　创建主文档 （１７４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７２２　指定数据源 （１７５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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　　７２３　在主文档中插入合并域 （１７６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７２４　合并数据和文档 （１７８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７３　宏 （１７９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７３１　录制宏 （１７９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７３２　运行宏 （１８０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７３３　宏的安全性 （１８１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７４　高级编排技巧 （１８１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７４１　脚注和尾注 （１８２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７４２　题注 （１８４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７４３　交叉引用 （１８５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７４４　制作目录 （１８６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

７５　Ｗｏｒｄ２０００的网络功能 （１８７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７５１　 “Ｗｅｂ”工具栏 （１８７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７５２　创建 Ｗｅｂ页 （１８８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　７５３　编辑 Ｗｅｂ页 （１８８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
习题７ （１９０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
上机实习７ （１９１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第８章　Ｅｘｃｅｌ２０００基础知识 （１９３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８１　Ｅｘｃｅｌ２０００简介 （１９３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８１１　功能介绍 （１９３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８１２　Ｅｘｃｅｌ２０００中文版的启动与退出 （１９３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８１３　Ｅｘｃｅｌ２０００中文版的工作界面 （１９４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８１４　工作簿和工作表 （１９６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８２　单元格 （１９６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８２１　单元格的基本概念 （１９６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８２２　单元格的选定 （１９７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８２３　命名单元格 （１９９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８３　在单元格中输入数据 （２００）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８３１　常用输入法 （２００）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８３２　提高输入效率 （２０２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８３３　提高输入有效性 （２０４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８４　编辑单元格 （２０４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８４１　编辑单元格中的数据 （２０５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８４２　移动和复制单元格 （２０５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８４３　清除、插入和删除单元格 （２０７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８４４　查找与替换 （２０８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８４５　给单元格加批注 （２１０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８５　设置单元格格式 （２１１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８５１　设置单元格字体 （２１１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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　　８５２　添加边框和底纹 （２１２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８５３　对齐单元格中的内容 （２１３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８５４　设置数字格式 （２１４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８５５　设置条件格式 （２１７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８５６　设置单元格的保护 （２１８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８５７　使用格式刷复制单元格格式 （２１９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８５８　使用样式设置单元格格式 （２１９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８６　工作表的基本操作 （２２０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８６１　设定默认工作表数目 （２２０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８６２　激活工作表 （２２０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８６３　插入和删除工作表 （２２１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８６４　重命名工作表 （２２１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８６５　移动和复制工作表 （２２２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８６６　设置工作表的显示方式 （２２２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８６７　隐藏／取消隐藏工作表 （２２３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８６８　设置工作表格式 （２２４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８７　工作簿的基本操作 （２２６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８７１　新建工作簿 （２２６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８７２　保存工作簿 （２２６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８７３　打开工作簿 （２２８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８７４　打印工作簿 （２２８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８７５　关闭工作簿 （２２９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８７６　保护工作表和工作簿 （２３０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

８８　管理工作簿窗口 （２３１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８８１　同时显示多张工作表 （２３１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８８２　隐藏工作簿窗口 （２３１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８８３　同时显示工作表的不同部分 （２３２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８８４　在滚动时保持行、列标志可见 （２３３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　８８５　关闭工作簿窗口 （２３３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
习题８ （２３４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
上机实习８ （２３４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第９章　管理数据清单 （２３７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

９１　创建与编辑数据清单 （２３７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９１１　输入字段名 （２３７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９１２　使用记录单在数据清单中添加或编辑数据 （２３７）!!!!!!!!!!!!!!!

９２　筛选数据 （２３９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９２１　设置查找条件 （２３９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９２２　使用 “自动筛选” （２３９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９２３　使用自定义自动筛选 （２４１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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　　９２４　高级筛选 （２４１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

９３　数据排序 （２４３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９３１　默认排序顺序 （２４３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９３２　按一列排序 （２４４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９３３　按多列排序 （２４４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９３４　自定义排序 （２４５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

９４　分类汇总 （２４５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９４１　创建简单的分类汇总 （２４６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９４２　分级显示数据 （２４７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９４３　创建多级分类汇总 （２４８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９４４　清除分类汇总 （２４８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

９５　使用数据透视表 （２４８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９５１　数据透视表简介 （２４９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　９５２　创建简单的数据透视表 （２４９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
习题９ （２５２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
上机实习９ （２５３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１０章　完成复杂计算 （２５６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０１　创建与编辑公式 （２５６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０１１　创建公式 （２５６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０１２　公式的输入 （２５８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０１３　公式的编辑 （２５９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０１４　使用复杂公式 （２６０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０１５　公式返回的错误值和产生原因 （２６１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０２　单元格的引用 （２６１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０２１　单元格引用及引用样式 （２６１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０２２　输入单元格引用 （２６２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０２３　引用其他工作表中的单元格 （２６２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０２４　引用其他工作簿中的单元格 （２６３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０３　函数 （２６３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０３１　Ｅｘｃｅｌ内置函数 （２６３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０３２　常用函数 （２６３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０３３　在公式中使用函数 （２６６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０３４　编辑函数 （２６７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０４　使用数组 （２６７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０４１　数组公式的创建和输入 （２６７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０４２　使用数组常量 （２６７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０４３　编辑数组公式或函数 （２６８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１０５　审核公式 （２６９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０５１　基本概念 （２６９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
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　　１０５２　 “审核”工具栏 （２６９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０５３　追踪引用单元格 （２７０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１０５４　追踪从属单元格 （２７０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
习题１０ （２７１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
上机实习１０ （２７２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１１章　图表与图形对象 （２７４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１１　创建图表 （２７４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１１１　图表类型 （２７４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１１２　创建图表 （２７８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１２　编辑图表 （２８１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１２１　调整图表的位置和大小 （２８１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１２２　更改图表类型 （２８２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１２３　更改数据系列产生方式 （２８２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１２４　添加或删除数据系列 （２８３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１２５　向图表中添加文本 （２８５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１２６　设置图表的绘图区和图表区域格式 （２８６）!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１３　数据分析 （２８７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１３１　使用趋势线 （２８７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１３２　使用误差线 （２８８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１１４　创建和引入图形 （２８９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１４１　在Ｅｘｃｅｌ中绘图 （２９０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１４２　在工作簿中插入图片和剪贴画 （２９０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１４３　设置图形对象的格式 （２９１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１１４４　添加 “艺术字” （２９１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
习题１１ （２９１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
上机实习１１ （２９２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第１２章　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００基础知识 （２９４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２１　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００中文版简介 （２９４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２１１　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００中文版的启动与退出 （２９４）!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２１２　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００中文版的工作界面 （２９４）!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２１３　６种视图窗口 （２９６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２２　新建演示文稿 （２９８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２２１　在空白演示文稿中添加第１张幻灯片 （２９８）!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２２２　插入和编辑文本 （２９９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２２３　添加第２张幻灯片 （３００）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２２４　插入 “艺术字” （３０１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２２５　绘制图形 （３０１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２２６　插入图片 （３０３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２２７　添加 Ｗｏｒｄ表格或者Ｅｘｃｅｌ工作表、图表 （３０３）!!!!!!!!!!!!!!!
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１２３　放映幻灯片 （３０３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２３１　设置动画效果 （３０３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２３２　设置幻灯片的切换效果 （３０６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２３３　设置放映方式 （３０６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２３４　设置排列计时 （３０８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２３５　幻灯片的放映 （３０８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２４　统一演示文稿的外观 （３１０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２４１　使用模板 （３１０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２４２　使用幻灯片母版 （３１３）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２４３　设置ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ的配色方案 （３１５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２５　添加多媒体对象 （３１６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２５１　创建多媒体版式的幻灯片 （３１６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２５２　在演示文稿中加入声音和音乐 （３１６）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２５３　在幻灯片中插入影片 （３１８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２５４　录制旁白 （３１８）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２５５　设置幻灯片中影片和声音的播放 （３１９）!!!!!!!!!!!!!!!!!!

１２６　制作组织结构图 （３２０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２６１　组织结构图概述 （３２０）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２６２　插入组织结构图 （３２１）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２６３　建立组织结构图 （３２２）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　　１２６４　保存组织结构图 （３２４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
习题１２ （３２４）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
上机实习１２ （３２５）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
附录　Ｗｏｒｄ中常用的快捷键 （３２７）!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

Ⅻ
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第１章　犗犳犳犻犮犲２０００简介

ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＯｆｆｉｃｅ２０００是 Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ公司推出的新一代办公自动化软件，它集文字处理、
电子表格处理、幻灯片处理、数据库编辑和各类信息管理于一体，可以方便地完成文档、图
表、图片的编辑和排版工作，还可以收发各类电子邮件。

１１　Ｏｆｆｉｃｅ２０００的组成

Ｏｆｆｉｃｅ２０００中文版是 Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ公司继Ｏｆｆｉｃｅ９７中文版之后，最新推出的一套办公自动
化集成软件，它包括 Ｗｏｒｄ、Ｅｘｃｅｌ、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ、Ａｃｃｅｓｓ、Ｏｕｔｌｏｏｋ以及ＦｒｏｎｔＰａｇｅ２０００中
文版。Ｏｆｆｉｃｅ２０００中还包括ＩｎｔｅｒｎｅｔＥｘｐｌｏｒｅｒ５０，在安装Ｏｆｆｉｃｅ２０００时，可以选择是否安
装ＩｎｔｅｒｎｅｔＥｘｐｌｏｒｅｒ５０。

１１１　Ｏｆｆｉｃｅ２０００的组件

１Ｗｏｒｄ２０００

Ｗｏｒｄ２０００是一个功能强大的文字处理软件，适合于办公人员和专业排版人员使用。它
除了具有中英文文字录入、编辑、排版和灵活的图文混排功能外，还可以绘制各种各样的商
业表格，也可以在文档中加入声音、制作电子文档和电子杂志。同时，在 Ｗｏｒｄ２０００中还可
以导入 Ｅｘｃｅｌ工作图表、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ中的幻灯片和自带的各种图片。与 Ｗｏｒｄ９７相比，

Ｗｏｒｄ２０００由原来的多文档界面改为单一文档界面，增加和改进了一些功能，如增强了打开
工具的功能，通过它可以直接访问 “我的文档”、 “桌面”、 “个人收藏夹”等；可以直接在

Ｗｏｒｄ２０００中编辑多种不同格式的文件，例如，电子邮件、ＨＴＭＬ文档或者一般的 Ｗｏｒｄ文
档，也就是说可以把 Ｗｏｒｄ文档立即转换成电子邮件或者 ＨＴＭＬ文档；增加了中文简体与
繁体的转换功能，只需单击工具栏上的 “中文简繁转换”按钮，便可将所选择的文字转换为
繁体或简体格式；改进的表格菜单更加系统化，新增加的表格属性和绘制斜线表头功能，使
用户在绘制表格时更加得心应手。文字内容的输入不再限制一定要从文件第一行开始，可以
在页面任意处双击鼠标左键，即可开始输入；其友好的人机交互界面为学习和使用 Ｗｏｒｄ
２０００提供了极大的方便。

２Ｅｘｃｅｌ２０００

Ｅｘｃｅｌ２０００是用于创建和维护电子表格的软件，用它可以制作各种统计报表和统计图。
它除了能够完成各种复杂的数据统计运算外，还可以将数据以各种类型的二维图形或三维图
形表现出来。在Ｅｘｃｅｌ２０００中文版中，可以将选择的工作表保存为 Ｗｅｂ文件格式，而且可



Ｗｏｒｄ２０００、Ｅｘｃｅｌ２０００、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００实用教程

以在浏览器中对表格进行操作。Ｅｘｃｅｌ２０００中文版支持 Ｗｅｂ查询。在 “数据”菜单中，选择
“获取外部数据”中的 “新建 Ｗｅｂ查询”，输入网址后，便可以进行网上的查询，Ｅｘｃｅｌ２０００
中文版支持数据库查询；重新设计的数据透视表向导更加实用和方便。

３ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００是用于制作和演示幻灯片的软件。利用它可以很方便地在幻灯片上输
入文字、表格、组织结构图以及图片、媒体剪辑等。ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００提供幻灯片的仿真与
动画模拟的功能，还可以进行屏幕演示。

４Ａｃｃｅｓｓ２０００

Ａｃｃｅｓｓ２０００是Ｏｆｆｉｃｅ２０００中用于数据库管理的应用软件。利用 Ａｃｃｅｓｓ２０００可以将数
据保存在数据库中，并在需要的时候进行统计、查询或生成报表。

５Ｏｕｔｌｏｏｋ２０００

Ｏｕｔｌｏｏｋ２０００是Ｏｆｆｉｃｅ２０００中创建、查看和管理个人信息的中心。用户可以使用它来收
发Ｉｎｔｅｒｎｅｔ上的电子邮件、安排工作日程、存储个人通讯地址簿和 ＷＷＷ 地址、保存日记、
创建便笺，还可以用它来组织商务会议、安排工作进程等。

６ＦｒｏｎｔＰａｇｅ２０００

ＦｒｏｎｔＰａｇｅ２０００是用于创建、编辑和发布网页的应用程序。ＦｒｏｎｔＰａｇｅ２０００不但可以在

ＷＷＷ （万维网）上发布用户的网页，还提供了很多实用的模板。初学者使用模板可以非常
容易地创建自己的网页。
本教 材 包 括 了 Ｏｆｆｉｃｅ２０００ 中 最 常 用 的 ３ 个 组 件 Ｗｏｒｄ２０００、Ｅｘｃｅｌ２０００ 与

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００。

１１２　Ｏｆｆｉｃｅ２０００组件的启动

Ｏｆｆｉｃｅ２０００是一个应用程序集合，它所包含的各组件的启动方式基本相同，这里以

Ｗｏｒｄ２０００的启动为例。

１利用 “开始”菜单启动

（１）单击 Ｗｉｎｄｏｗｓ任务栏中的 “开始”按钮，弹出 “开始”菜单。
（２）单击 “程序”命令，弹出 “程序”子菜单，如图１１所示。
（３）单击 “程序”子菜单中的 “ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ”命令，即可启动 Ｗｏｒｄ２０００。

２利用文档启动

在 “Ｗｉｎｄｏｗｓ资源管理器”或 “我的电脑”中双击一个 Ｗｏｒｄ２０００文档的文件名，系
统会自动启动 Ｗｏｒｄ，并将该文档装入到系统内。
另外，如果要打开的文档最近刚使用过，可以单击 “开始”按钮，在 “开始”菜单中选

择 “文档”命令，显示 “文档”的子菜单，如图１２所示，再单击想要打开的文档即可。

２



第１章　Ｏｆｆｉｃｅ２０００简介

图１１　利用 “开始”菜单启动 Ｗｏｒｄ２０００

图１２　 “文档”的子菜单

３



Ｗｏｒｄ２０００、Ｅｘｃｅｌ２０００、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０００实用教程

３利用快捷方式启动

双击桌面上的 Ｗｏｒｄ快捷方式图标，即可启动 Ｗｏｒｄ２０００。
在桌面上创建 Ｗｏｒｄ２０００快捷方式的具体操作步骤如下：

（１）在 Ｗｉｎｄｏｗｓ９ｘ桌面上的空白区域单击鼠标右键，弹出一个快捷菜单。
（２）单击快捷菜单中的 “新建”命令，打开 “新建”子菜单。

图１３　 “创建快捷方式”对话框　

（３）单击 “新建”子菜单中的 “快捷方式”
命令，打开 “创建快捷方式”对话框，如图１３
所示。

（４）单击 “浏览”按钮，打开 “浏览”对话
框，找出Ｏｆｆｉｃｅ２０００应用程序所在的文件夹，进
一步选择Ｏｆｆｉｃｅ子文件夹，再选择文件名为ｗｉｎ
ｗｏｒｄｅｘｅ的文件。

（５）单击 “打开”按钮，将其路径添加到
“创建快捷方式”对话框的 “命令行”文本框中。

（６）单击 “下一步”按钮，在出现的 “选择
程序的标题”对话框中输入快捷方式的名称，然后单击 “完成”按钮。

４启动 Ｗｉｎｄｏｗｓ时同时启动 Ｗｏｒｄ２０００

如果希望在每次启动 Ｗｉｎｄｏｗｓ９ｘ中文版时就会自动运行 Ｗｏｒｄ，应在 “启动”文件夹中
添加 Ｗｏｒｄ２０００中文版的快捷方式。具体操作步骤如下：

（１）用鼠标右键单击 “开始”按钮，并在弹出的菜单中选择 “打开”命令。
（２）在弹出的 “［开始］菜单”窗口中双击 “程序”图标。
（３）选中 ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ图标 （即 Ｗｏｒｄ２０００中文版快捷图标），按住鼠标右键，将该

图标拖至 “启动”选项的上方，“启动”选项出现滚动条。
（４）当松开鼠标右键时，从弹出的菜单中选择 “在当前位置创建快捷方式”命令。
（５）双击 “启动”图标，打开 “启动”窗口。
（６）在 “启动”窗口中，将发现其中已存在 Ｗｏｒｄ２０００中文版的快捷图标。
执行以上操作后，再启动 Ｗｉｎｄｏｗｓ时，将自动执行 Ｗｏｒｄ２０００中文版。若想撤消此项

功能，从 “启动”文件夹中将 “ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ”图标删除即可。
在以上４种方法中，常用方法是双击 Ｗｏｒｄ快捷方式图标，而双击使用 Ｗｏｒｄ创建的某

一文档的图标，可以快速启动 Ｗｏｒｄ，并进入对该文档的编辑状态。

１１３　Ｏｆｆｉｃｅ２０００组件的退出

当完成了某项工作，或者需要为其他应用程序释放内存时，应退出当前使用的Ｏｆｆｉｃｅ组
件。退出 Ｗｏｒｄ２０００有以下几种方法：

　单击 “文件”菜单中的 “退出”命令。

　按Ａｌｔ＋Ｆ４键。

　双击 Ｗｏｒｄ窗口左上角的 Ｗｏｒｄ图标。

４
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