IR BNt



Office Word Excel  PowerPoint Internet
(CIP)
/ _
2004.6
ISBN 7-04-014916-8
- Co931.4
CIP 2004 046371

010-64054588
4 800-810-0598

100011
010-82028899

787%x 1092 1/16
20.25
440 000

http:// www.hep.edu.cn

http:// www.hep.com.cn

25.00




Windows 98
Word 2000 Excel 2000

PowerPoint 2000 Internet
(12 3 ) ( 7)) ( 4 6 ) ( 58 )
duanbiao67@163.com

2003 12



11 .......................... l 243 e 45
111 e 1 49
1.1.2 e 2 2 .................................................. 49
113 e 3

1.2 3 .............. 52

.............................................. 5 3.1 Windows e 52
121 e 5 3.1.1 WindOWS
122 6 ...................................... 52
123 e 8 3.1.2 Windows
124 e 10 ...................................... 53
............................................. 1 3.1.3 s 54
I 11 314 e 56
3.2 58
........................... 13 321 w59

21 13 322 e Zg
211 e 13 323 ]

33 WlnRAR .................... 63

21.2 e 15
3.3.1 WINRAR = rrererereeeen 63

213 e 16
22 e 19 332 e 64
) 333 e 64

221 PC 0 e 20

334

222 e 20 ............................ 65
223 e 2 65

23 e 22 B 66
231 5 e 22
232 e 23 4 Word 2000 67
233 e 23 4.1 Word 2000 = e 67
234 e, 26 411 Word 2000  eeeeeeeeeens 67
235 e 28 412 Word 2000  cereeeeerereeseeeees 69
236 e 31 4.2 e, 70

24 Windows98 e 34 421 e, 70

241 00000 e 34 422 e 71



423
4.2.4
4.3
431
432
433
4.4
441
442
443
444
4.5
451
452
453
454
4.6
46.1
46.2
463
46.4
4.7
471
472
4.8
481
482

Excel 2000 =«

5.1 Excel 2000 @000 e
5.1.1 Excel 2000 rreeerreereeseeeen

512
513
5.2
521
522

B3 e, 142
531 e 142
5.3.2 et 144
5.3.3 e 145
5.3.4 e 145
535 e 146
536 e 147
5.37 e 148

B4 e, 151
541 0 e 151
542 e 154
543 e 155
A4 e 156

BE5 i, 156
5.5.1 e 156
5.5.2 e 159
5.5.3 e 161

5.6 e, 162
5.6.1 = e 162
5.6.2 e 163
5.6.3 = e, 166
5.6.4 e, 168
5,65 e 169

57 Word Excel @ e 173
571 Excel Word:+++ 173
5.7.2 Word Excel-174

........................................... 174
B 174
PowerPoint
2101010 R R OORR 177

6.1 PowerPoint2000 - 177
6.1.1 PowerPoint 2000

.................................... 177
6.1.2 e 181
6.1.3 e 184
6.1.4 e 185
6.15 e 185



6.2
6.2.1
6.2.2

6.2.3

6.2.4
6.3
6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4
6.3.5
6.4
6.4.1
6.4.2
6.4.3
6.4.4

6.4.5
6.4.6
6.4.7
6.4.8
6.4.9
6.5
6.5.1
6.5.2

711
712
7.13
714
7.2
721
722

8

723
724

7.3 e,
731 e,
732 e

T4
741 e,
742 e

75
751 e
752 e
753 e,
754 OCR  seeeeeesseenen

76 e,
761 e
762

77 e,
771 e,
772
773 e,

|nternet ......................
81 |nternet .........................
81 e
812 e
82 WWW ..........................
821 e
822 e
823 [E  seeereeeereseeiereeeennns
824 e,
83 ..................................
831 e
8.3.2 Outlook Express e
833 e






20 70

1.1

40
Office Automation OA
M. C. Zisman
20 80

20

70

20



Internet/Intranet

1.1.2

Word 2000

Excel 2000 Access 2000
3

Photoshop
4



11

Outlook Foxmail

1.1.3






1.2

1.2

1.2.1



1.2.2



1.2

10

Excel

Access

Word



1.2.3



1.2




10

1.2.4



