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内容概要

本书从初学者的角度出发，系绍介绍了Windows98操作系统的基础知识、基本操作、文件管理、控制
面板以及常用的应用程序；Office2000 软件中的Wrod创建和编辑文档、简单排版，图文混排技术、页
面设置和打印以及其他常用的自动工具和高级功能的使用；创建和编辑Excel工作簿和工作表、图表、
公式和函数的使用、数据管理以及打印设置；使用Access数据库制作和管理数据库，以及用PowerPoint
制作幻灯片的操作。
每章的最后都附有习题，这些习题紧扣学习重点，是对读者学习效果的检验。
    本书按照初学者最佳学习顺序设计，适合大专院校及各类计算机培训学校作为教材使用，也可作为
广大计算机爱好者的自学用书。
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