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内容概要

本书全面介绍了电脑办公所涉及的各种知识，内容包括个人计算机的基本组成和当前流行的各种办公
软件。
全书共分8章，内容涵盖电脑基本常识，Windows 98操作系统基本使用，Internet网络，常用字处理软
件Word 2000，制表软件Excel 2000，幻灯片制作软件PowerPoint 2000，网页制作软件FrontPage 2000，以
及计算机安全、文件压缩方面的知识等。
 
    本书内容全面、丰富、条理清晰、繁简得当，特别适合大中专院校非计算机专业师生自学和教材用
书，同时也可作为社会各类培训班的教材使用。
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