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内 容 简 介 
 

    本书分为两篇，分别详尽地介绍了 Microsoft公司的两款主要办公软件 Word 2000和 Excel 2000。 

    第一篇对 Word 2000进行了介绍。在内容的安排上，前六章介绍了基本知识及 Word 2000的深层

功能；第 7章到第 10章则讲述了如何利用 Word 2000提高工作效率；最后两章是关于利用 Word 2000

进行 Internet操作和创建Web的内容。 

    第二篇对 Excel 2000进行了介绍。作为一种电子表格软件，Excel 2000具有使用灵活方便、功能

强大、界面友好的特点；同时，在网络功能、数据的安全性等方面，它又比其以前的版本有了很大的

改善。在内容的安排上，本篇前五章介绍 Excel 2000的基本使用方法。从第 18章到第 23章是 Excel 2000

的更进一步的使用指南，包括使用函数、数值统计、图表以及网络使用功能。第 24章到第 26章是 Excel 

2000的高级使用，主要介绍数据库、数据透视表、宏以及使用 VBA编程。 

    本书结构清晰、方便易查，是一本使用 Word 2000和 Excel 2000的初中级教材，不仅适用于刚开

始学习的用户，也适用于对 Word 2000和 Excel 2000有使用经验的用户。 
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前    言 

本书分为两篇，分别详尽地介绍了 Microsoft 公司的两款主要办公系列软件 Word 2000 和

Excel 2000。 

第一篇对Word 2000进行了介绍。Word 2000中文版是Microsoft公司于 1999年 6月最新推

出的桌面办公系列软件 Office 2000最新汉化版本的重要组件之一。 

从 1985年Microsoft Word问世起，就以其强大的字处理功能而受到广大用户的喜爱。如今，

Word 2000已经成为功能最强大的字处理软件。和以前的版本相比，Word 2000 中文版添加

了功能更加强大、更为完全的模板和向导、更加丰富的分析工具、更个性化的规划和管理。

更为重要的是，Word 2000允许以Web为中心进行文档操作，它提供了更好的通信及协作特

性，为丰富的电子邮件提供了完美的支持，让用户可以自由方便地直接在 Internet或 Intranet

上浏览和发布信息。 

另外，Word 2000为全球用户提供单一代码，从而使处理多语言如同处理一种语言那样简单，

为国际用户提供了前所未有的支持。 

第二篇对 Excel 2000进行了介绍。Excel 2000就其功能来说是一种财务电子表格软件，

而就其用途来说，却远远大于一种单一的电子表格。其原因在于，经过许多年的完善、扩充，

Excel的功能越来越强大，通用性也越来越好了。不仅可以使用 Excel 2000作财务报表，还

可以使用它来建立数据库，或者使用其强大的网络支持功能，在网上发布 Excel 2000工作表。 

本书的特色是内容全面和言简意赅，力求在最短的时间内让用户学习到Word 2000和 Excel 

2000的全部知识，以使本书物有所值。 

本书是一本使用Word 2000和 Excel 2000的初中级教材，适用于办公室职员、企业管理

人员、财务、统计人员以及个人电脑用户。不仅适用于刚开始学习的用户，也适用于对Word 

2000和 Excel 2000有使用经验的用户。 

本书由阎修彦、宋慧宇、王宇翔编写。另外，冯军、黄宇航、王正、江潮、宋方灿、许一凡、

李月、黄凯涛、徐奇智、吴华忠、孙毅峰、张雯雯、皇甫越、齐新宇、解志国、刘天宇、杨
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晓峰、董团结、杨仕润、韩百、涂海滨、顾云飞、张旭等也参加了本书编写工作。 

 

 

                                                            编    者 
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第 1章  Word 2000中文版概述 

早在 1985年，Microsoft Word一经问世就以其强大的字处理功能而受到广大用户的欢迎。

在过去 15 年里，Microsoft 公司为了满足用户的需要并迅速抢占市场，不断推陈出新，从开

始的Word 5.0到Word for Windows 95，一直到现在的Word 2000，Word的每一个新版本都在

功能上有很大的改进。目前，Word产品已经成为全球范围内最受欢迎的字处理软件。 

为了适应网络技术的飞速发展，满足用户对字处理软件网络功能和易用性的要求，微软

公司在新世纪及时推出了Office 2000桌面办公系列软件。Word 2000中文版是Office 2000最

新汉化版本的重要一员。Office 2000中文版是基于 32位操作系统Windows 95、Windows 98、

Windows NT和即将推出的Windows 2000运行的、面向中文用户的办公自动化软件集成。 

Word 2000不仅功能强大，而且界面友好、智能度高。Word 2000具有强大的编辑功能和

图文混排功能，同时也具有强大的网络功能。Word 2000将 HTML作为主要的文件格式之一，

将其扩展到了Web和 E-mail，并可使不同的用户协同工作。Word 2000为国际用户提供了前

所未有的支持，它在全球使用单一代码，从而使在 Word 里处理多语言如同处理单一语言那

样简单。另外，Word 2000中文版的中文特殊功能使原本复杂的中文校对和识别变得易如反

掌。即使是残疾人用户，也能够通过Word 2000为残疾人提供的辅助选项方便地处理日常事

务。 

1.1  Microsoft Word 2000中文版最新特色 

Word 2000在Word 97的原有基础上，增加了一些易用性和个性化的功能，并含有更多

更强的网络特性，以帮助用户利用全球广域网和 Internet的优势。 

1.1.1  Web特性的网络协作 

Word 2000提供了强大的网络协作功能，无论是局域网还是 Internet用户，都可以方便地

利用Word 2000进行协作办公。 

1．HTML支持 

Word 2000被设计为全球通用的创建Web文档、电子邮件的最简便的工具。Word 2000

把HTML作为主要的文件格式，可以直接将Word文档存储为HTML文件格式而不损失任何

格式和精度。从图 1-1中可以看出Word格式和 HTML格式文件的对比。这样，用户可以方

便地将编辑好的 Word 文档直接发布到网页上而不用再考虑转换问题，同样用户也可以方便

地在Word 2000里编辑Web页。 
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图 1-1  Word格式文件和 HTML格式文件的比较 

由于目前绝大多数用户对 HTML的了解很少，而且也不清楚 HTML的编码涉及到的技

术细节。Word 2000特意设计了Web页向导，可以帮助用户更方便快捷地制作具有专业外观

的Web页，另外，Web页向导通过提供在通用主题和页面之间浏览这样的功能来方便用户将

Web页结合在一起。 

Word 2000提供改进的超级链接界面，即使用户对HTML格式一点都不了解，也可以非

常方便地指定显示为超级链接的文本。同时，当用户保存文档时，Word 2000将自动检查所

有链接并修复不能使用的链接。如图 1-2所示，用户可以创建到新文件和浏览过的Web页列

表上的文件链接，还可以创建到 Office应用程序中打开的文件链接。 

 

图 1-2  “ 插入超级链接”对话框 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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2．网络协作 

Microsoft Word 2000提供了强大的网络协作功能。利用“ 讨论”功能，您和您的同事可

以在同一份文档中插入评语，而不必传送文档或协调多位审阅者的意见。您可以就文档的一

部分或整体进行讨论。利用Microsoft NetMeeting，您可以与其他地方的同事实时共享和交换

信息，也可用 Outlook 2000事先安排联机会议。 

3．Microsoft Office E-mail的改进 

Word 2000 可以很方便地作为电子邮件编辑器，并且可以很容易地通过电子邮件实现

Word的协作。在Word 97中，只有WordMail用户才能看到完全的用WordMail编辑的电子

邮件。而在Word 2000中，经过修改的Microsoft Office E-mail将HTML作为邮件格式，因此

拥有兼容 HTML 的电子邮件阅读程序的任何人都能看到完全保真度的邮件。这样，包括

Microsoft Outlook、Outlook Express和 Eudora的用户以及若干 Lotus客户端和Netscape用户

都可以阅读到用Word 2000编辑的电子邮件。 

1.1.2  易用性的改善 

1．单一文档界面 

当用户在Word 2000里新建一个文档时，会惊奇地发现，原来的多文档界面（ MDI）被

单一文档界面代替了。Word 2000会为每一个文档创建一个窗口，每个窗口都包含菜单栏、

工具栏和状态栏。无论如何，Microsoft固执地认为，单一文档界面更利于文件的快速切换和

用户的操作。或许开始时会不适应，但是一旦熟悉使用Word 2000，用户会发现单一文档界

面使用起来更得心应手。 

2．视图选项 

为了满足用户创建和发布Web页的需要，Word 2000提供了一种全新的“ Web版式视图”。

除了“ 页面视图”和“ 普通视图”外，还可以用“ Web版式视图”编辑HTML文档，用“ 打

印预览视图”查看并打印文档，用“ 大纲视图”编辑长文档。 

3．Office剪贴板 

Word 2000用户不必再为自己要多次复制和粘贴不同内容而发愁了。Office 2000中的剪

贴板具有了记忆功能，可以同时复制多达 12幅的图片和文字（ 如图 1-3所示），并且可以粘

贴到任何Office 2000的组件中去。单击剪贴板上的“ 全部粘贴”按钮，可以将所有复制内容

一次性完全粘贴。 

 

图 1-3  Office 2000中的剪贴板 
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当Office 2000剪贴板中已经有 12项内容后，用户再复制其他内容，Office 2000将弹出

如图 1-4 所示的信息框，提醒用户复制的内容将添加至剪贴板最后一项并清除第一项内容。

默认的按钮为“ 取消”。 

 

图 1-4  Office 2000剪贴板的信息框 

4．打印缩放 

Word 97解决了关于在A4纸型和 letter纸型间移动文档的大多数问题，但是对其他格式

没有提供类似的帮助。Word 2000提供复印机式的打印缩放，允许用户在打印文档时将文档

缩放到任意大小的纸张上。这对于跨国经营的大公司进行资源共享具有很大的意义，并使得

在单张纸上打印多页内容成为可能。 

5．为残疾人用户提供的帮助 

Microsoft Word 2000具有一些辅助功能，可为失明者或视力不佳的人进行阅读以及行动

不便者进行书写提供方便。 

1.1.3  个性化 

用户第一次启动Word 2000时，应用程序菜单包含那些最常用的命令，很少用的命令则

隐藏起来，使菜单和工具栏界面变得非常简洁。当用户需要使用其他菜单命令时，仅需单击

菜单下部的扩展按钮或等待几秒钟，Word就会显示所有的菜单命令，如图 1-5所示。 

 

图 1-5  菜单显示对比 
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更有意义的是，菜单还会根据 IntelliSense规则（ 比如定时、悬停等）自动扩展，当用户

使用菜单命令时，命令就会在清单的较高位置显示。没有使用的菜单命令将不会出现在个性

化菜单中。这样，经过用户一段时间的使用，Word 2000可以智能化地记忆用户经常使用和

不经常使用的菜单命令，并按照这一记忆个性化地安排菜单的位置顺序。 

Word 2000还提供了强大的自我修复功能，当用户无意删除了某些不应该删除的文件时，

Word 2000会在启动应用时自动响应程序故障，查找被删除的文件并重新安装它。同时，Word 

2000还能修复被破坏或丢失的注册表选项。 

1.1.4  国际通用性 

1．多语言支持和自动语言检测 

Word 2000中提供了欧洲语言功能、东亚语言功能和从右向左语言功能，可以使用户界

面和帮助内容按照用户所需的语言环境进行切换，从而为跨国公司提供了统一的办公平台。 

Microsoft Word能够识别多种语言。在打开文档或输入文字时，Word会自动检测文字所

用的语言，当 Word 检测到了某种语言时，就会使用该语言的拼写和语法词典、标点符号规

则和排序惯例。Word 能自动测定阿拉伯语、简体中文、繁体中文、丹麦语、荷兰语、英语、

芬兰语、法语、德语、希腊语、希伯来语、意大利语、日语、朝鲜语、挪威语、波兰语、葡

萄牙语、俄语、西班牙语、瑞典语和泰语等多种语言。 

2．单一代码 

Word 2000使用了单一代码，也就是说在全球范围内只有一个可执行文件。这意味着相

同的产品可以被发布到任何地区并满足所有用户的需要。全世界的用户都能以所支持的语言

输入、显示和编辑文档。正因为如此，任何系统都只需要一套Word 2000文件，极大地减少

了管理员支持多种语言Word的复杂性。 

3．2000年日期 

作为在新千年发布的软件，Word 2000已经增加了附加的日期格式，以便更容易地显示 4

位数年份。微软Office开发组围绕日期处理问题作了精心的设计，在整个开发过程中任何一

个和日期处理有关的问题都被自动标记为 2000年问题。比如世界上有些地方将日期格式写为

“ 日/月/年”而引起排序错误。在Word 2000中，改进了这种问题。尽管如此，Office组件中

仍然存在着新世纪带来的种种错综复杂的问题。因此，建议用户在输入年份时，使用 4位数

的年份并按照“ 月/日/年”的格式。 

4．欧元货币输入 

由于Office组件在全球的广泛使用，有时用户需要输入一些货币单位。Word 2000完全

支持显示和输入欧元货币符号�。如果使用的是���������� �������� ��或���������� ��������
������������������，则需要向系统添加���������欧元货币支持。在标准美国键盘中，按住【 ���】
键，从数字小键盘中输入“ ����”，即可输入欧元货币符号�。在非美国标准键盘中，用户可
以利用键盘上的【 �����】键输入�。【 �����】键位于某些非美国键盘布局键盘的右侧。【 �����】
等效于【 ��������】组合键，可以将它和其他键一同使用以输入附加字符。�������������������
能区分左右【 ���】键，这样就能使用【 ��������】键和【 �����】键的组合。�
�．中文特性�

����� ����为中国用户做了许多改进，其中包括“ 字符单元规则”、“ 对中国信封和地址
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的支持”、“ 断词功能”、“ 简体中文校对”、“ 拼音指南”、“ WPS 97/2000转换器”等。利用这

些功能，用户可以轻松地输入中文字符、拼音和一些汉语特有的符号，从而为中国用户走向

世界开辟了道路。 

1.1.5  支持编程开发方面的新特点 

通过编程界面，开发者可以很容易地将病毒检查工具添加到Microsoft Office 2000中。

Office 程序中也集成了病毒检查工具。要提高安全性并增强用户信心，开发者可以签署用

Visual Basic for Applications（ VBA）开发的宏，以保证这些宏是无毒的。Office 2000能识别

带有签名的宏，并且不会显示警告信息。但是，如果宏被修改过，则Office会显示警告信息。 

Office 2000包含最新版本的 VBA，它具有和 Visual Basic语言相同的功能。VBA 6为

Office 2000提供了多种功能，例如无模式用户窗体及对附加 ActiveX控件的支持。 

Word 2000提供了检索数据库信息的功能，可以使用ActiveX Data Objects（ ADO）的对

象、属性及方法，访问外部数据库中的信息。 

1.2  Word 2000的系统要求和安装 

1.2.1  Office 2000的运行环境 

Office 2000可以运行于Windows 95、Windows 98、Windows NT 4.0和Windows 2000操

作系统。Word 2000同其他Office组件共享数据，同时可以与 Internet Explorer 4.0以上版本

浏览器结合，直接在 Internet上运行。 

Office 2000标准版系统所需的最小配置是： 

（ 1）奔腾 75以上 CPU。 

（ 2）对于Windows 9X系统最小需要 12MB内存，如果还要运行其他程序最小需要 16MB

内存，推荐使用 32MB或更高；对于Windows NT和Windows 2000，建议使用 64MB或更高。 

（ 3）CD-ROM或者 DVD-ROM。 

（ 4）标准版Office 2000需要大约 120MB硬盘空间，企业版完全安装大约需要 540MB空

间。 

（ 5）操作系统应使用Windows 9X、Windows NT或者Windows 2000。 

1.2.2  Word 2000的安装 

Word 2000是Microsoft Office 2000办公组件的部件之一，随同Access、Excel、Publisher、

Outlook、PowerPoint等软件一同发售。它包含两张光盘，第一张为Microsoft Office 2000的

安装光盘，第二张为全球语言包。用户需要安装时，把第一张光盘放入光驱，安装程序会自

动运行，系统提示“ 正在准备安装”。用户安装的简要步骤如下： 

注释：如果光盘不能够自动运行安装程序，可以打开“ 我的电脑”，在 CD-ROM驱动器
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上右击，选择“ 打开”，然后双击“ setup.exe”执行安装程序。 

（ 1）如图 1-6所示，在“ 用户名”、“ 缩写”、“ 单位”和“ CD Key”框中输入用户的正确

信息，单击“ 下一步”。 

 

图 1-6  Office 2000安装程序用户信息输入界面 

（ 2）如图 1-7所示，选中“ 我接受《 许可协议》中的条款”复选框，单击“ 下一步”按

钮。（ Microsoft 特别声明：在使用 Office 产品前，必须接受附带的许可协议。产品经许可作

为单独产品，其组件不得单独用于一台以上的计算机。如果不接受许可协议的条款，应立即

返还产品并获得退款。） 

 

图 1-7  Office 2000安装程序许可协议界面 

（ 3）用户可以在如图 1-8所示的界面中，根据自己的要求选择“ 开始安装”或者是“ 自

定义”按钮。默认的安装位置为“ C：\Program Files\Microsoft Office”。如果用户系统上有



第 1章  Word 2000中文版概述                                                      - 9 - 

 

Office以前的版本，界面上的“ 开始安装”按钮会变成“ 开始升级”。如果用户选择“ 开始安

装”，安装程序进入下一个界面，要求用户确认是否将 Internet Explorer升级到 5.0版本，用

户可在下拉式菜单中选择后单击“ 下一步”按钮。 

 

图 1-8  Office 2000安装方式选择 

（ 4）Office 2000提供了树形的级联列表，可以单击左侧的“ +”号按钮以展开选定项。

在想要执行操作的组件上右击，在弹出的菜单中用户可以选择“ 从本机运行”、“ 从光盘运行”、

“ 在首次使用时安装”和“ 不安装”等。在级联列表下有对选中项的说明，在界面的下部提

示所选功能安装所需要的磁盘空间和现有安装目录下的有效磁盘空间。可以根据自己的要求

和爱好选定自己所要安装的组件，并单击“ 开始安装”按钮开始安装，如图 1-9所示。 

 

图 1-9  选择所要的 Office 2000组件 

（ 5）系统显示如图 1-10所示的安装进度图，当安装程序完成之后，Office 2000将自动提

示用户是否需要重新启动计算机，选择“ 重新启动”。 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


