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内 容 提 要 

本书介绍了目前国内最流行的中文Word 2000文字处理软件、中文 Excel 2000电子表格软

件和中文 PowerPoint 2000演示文稿制作软件的使用方法和应用技巧，熟练掌握这些软件的操作

方法，能够提高办公效率。 

全书共分 25章，考虑到绝大多数操作人员的实际情况，本书选取的都是最基本的内容，并

在此基础上进行适当的扩展。因此，本书适合于初学者和已经具有一定基础知识并希望进一步提

高的读者，也适合作为各类计算机培训班的使用教材。 

本书图文并茂，叙述深入浅出，对操作步骤条理化，并将复杂的操作过程以图例的方式展示

给读者，便于理解。本书的多媒体光盘详细再现了Word 2000、Excel 2000、PowerPoint 2000的

操作和应用的具体过程，形象直观的动画演示有利于读者快速掌握现代办公软件的使用。 
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前  言 

随着计算机技术的发展和日趋成熟，计算机办公在我国已相当普及，几乎所有的办公

室都用它来处理各种各样的事务。如何更好地利用计算机资源，提高办公效率，则是办公

自动化进一步发展所面临的新问题。 
本书介绍了目前国内最流行、应用最广的办公系统套装软件中的中文Word 2000文字处
理软件、中文Excel 2000电子表格软件和中文PowerPoint 2000演示文稿制作软件的使用方法
和应用技巧。 
全书由25章组成，共分为3篇： 
第1篇介绍了中文Word 2000文字处理软件的使用。包括创建和编辑Word 2000文档、字
符格式编排、段落格式编排、样式和模板、表格处理、文本框和艺术字、图片和图形、页

面设置和打印输出以及网络功能的简介等内容，能够让读者创建出美观大方的文档。 
第2篇介绍了中文Excel 2000电子表格软件的使用。包括创建、编辑和管理Excel 2000
电子表格、工作表的格式化、公式和函数的使用、图表和数据清单、工作表的打印以及超

级链接等内容。 
第3篇介绍了中文PowerPoint 2000演示文稿制作软件的使用。包括创建和编辑

PowerPoint 2000演示文稿、格式化幻灯片、处理幻灯片、插入各种对象、设计和放映演示
文稿、与其它应用程序共享信息以及与Internet相关的操作等综合应用内容，能够让用户制
作出图文并茂、富有表现力和感染力的讲演稿、宣传稿和幻灯片，可用于教学、展览和演

讲等场合。 
本书的中文Word 2000篇和中文Excel 2000篇的主要内容曾独立作为培训教材受到读者
的好评与肯定，这次我们将其进行了修订，并补充了中文PowerPoint的教学内容，希望读
者能喜欢。 
在写作过程中，我们时刻考虑着“如果我是读者，我希望了解什么”，衷心地希望能

够为读者奉献一本好书，希望这本书能成为读者最好的学习工具和最忠实的朋友。 
限于篇幅，疏漏之处在所难免，恳请广大读者指正和谅解。 
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第一章 项目的困境 

 我遇到的几乎所有的项目，最终都没有达到最初他们制定要达到的目标。这是因为大多
数的项目开发小组缺乏对开发过程的理解，或者不知道如何根据具体项目的特点，制定具体

的计划。另外，大多数的项目缺少分析和设计的工作来表明他们的进度以及他们的工作状况。

在整个过程当中缺少可跟踪的能力；也就是说，没有可追踪性。 

 在本章提出了一个软件工程的基础叫做 Synergy。Synergy过程是建立在我广泛的分析，
设计和创建客户端/服务器应用程序，以及许多基于主框架应用程序的基础之上的。它使用
标准建模语言（UML）作为它的基本工具。这个过程，结合着 UML，可以保证你的下一个
Visual Basic（VB）项目可以拥有保证成功的所有要素。更为重要的是，这些过程处于测试
阶段。它们将根据其支持的底层内容以及它们依赖的技术框架而进行适当变化。在成为真正

的产品之前，它们是不应该被称为传统的应用程序的。 

 
——————————目标—————————— 

回顾项目面临的困境。 
探究一个反复的、递增的、有风险的软件开发过程的本质 
熟悉我们这本书中使用的软件工程模板，Synergy。 
看看项目小组怎么将 Synergy过程的使用推荐给投资者们。 
讨论 UML和它的附属品，以及它怎么作为 Synergy过程的主要建模工具。 
 

项目的困境 

 很少的项目能够自始至终的按照计划进行下来。很多项目刚开始的时候都雄心勃勃，可
是到了最后往往是拼命的凑出一些东西来交差。这样交上去的东西难免会出现令人难堪的错

误，更糟糕的是，会在投资者那里引起各种难以预料的反应。图 1-1显示了一个在大多数没
有达到承诺标准的项目中，以人——小时为支出标准绘制的时间/工作量对比图。 
 你知道这样的过程：首先来为这个项目注入一笔资金，要求在两年半的时间内完成它。
这之后，你就开始了你辛苦的工作，不停的做着调整，增加功能，直到最后，你忽然发现，

“这并不是我们要做的东西。”你发现自己离要求相差甚远，于是只能更加努力的工作。不

久之后，你开始抛弃一些功能，比如说报表、存档、安全，然后审查功能状况。最终，你上

交的东西令 IT 部门大为恼火，并且进一步使投资者相信你是根本没有能力在规定的时间和
预算范围内开发出软件的。 
（图 1-1 小时数随着时间按照指数增长） 
 不幸的是，就像旅鼠投海一样，许多公司在不停的重复着这样的故事。 

 
反复和递增的软件开发 
 这种困境的产生应归结为 IT 部门和项目投资者不愿意进行一种 learn-as-you-go的软件
开发方式，更为正式一些，被称为反复和递增的软件开发方式。 
 在软件工程范畴内，许多人容易混淆反复 和递增 这两个词。在 American Heritage 
Dictionary，Second College Edition，中，这两个词是如下定义的。 
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