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内容概要

本书的内容分为三个部分：首先介绍Windows 98操作系统的功能和设置方法；接着介绍了Office 2000系
列软件的使用，其中包括：Word 2000，Excel 2000，PowerPoint 2000和Access 2000;最后介绍了网络的基
本知识、如何连接进入Internet以及Internet上的基本应用。
　　本书力求用通俗易懂的语言简述软件的使用，并在每一课的最后安排了选择题和上机操作题，以
供读者巩固所学的知识。
　　本书适合于培训班学员以及办公文员提高自身电脑技能
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书籍目录

第1课  Windows98的基本操作
第2课  文件的管理
第3课  系统的设置
第4课  安装应用程序与中文输入法
第5课  在Word中输入和编辑文本
第6课  文档的排版
第7课  表格和图形对象
第8课  工作簿中数据的输入和编辑
第9课  在Excel中使用公式和函数
第10课  在工作表中使用图表
第11课  用PowerPoint2000创建、修饰演示文稿
第12课  放映演示文稿
第13课  使用Access创建数据库
第14课  Access2000的基本操作
第15课  与Internet建立连接
第16课  使用Internet Explorer游览器
第17课  收发电子邮件
第18课  Intenet的应用
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