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内容概要

本书通过大量的图例及详细的操作步骤介绍了目前流行的办公软件及Internet的使用知识。
本书共分7个章节，前两章分别了办公自动化基本理论和办公自动化设备的使用，第3至第6章分别介绍
了Windows 98操作系统、文字处理软件Word 2000、电子表格处理软件Excel 2000和幻灯片制作软
件PowerPoint 2000的使用方法，第7章介绍了Internet的基础知识以及浏览器、搜索引擎、电子邮件的使
用方法。
本书内容丰富、语言通俗、叙述深入浅出。
通过本书的学习，读者将以最少的时间、最高的效率理解和掌握以上软件，从而跨入多姿多彩的计算
机世界，领略高科技的无穷魅力。
    本书可作为社会各界人士学习计算机的入门教材，也可作为各类计算机培训班、大中专院校非计算
机专业学生的教材或参考书。
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