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内容概要

本书以全新的思路循序渐进地讲述了电脑入门者必学的内容，包括计算机基础知识、五笔字型输入法
、Windows98/2000/XP、Word 2000、Excel2000/2003、Powerpoint2000/2003以及Internet的基本操作等。
    本书分六篇进行讲述，选材广阔而又精炼，内容实用而又新潮，讲解详尽而又通俗，每篇都配有典
型习题和参考答案，是一本融实用性、知识性、技巧性于一体的颇有特色的电脑操作教材。
本书可作为电脑初学者、电脑培训班以及各类学校的基础教材使用。
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三篇 文字处理Word 2000/2003　第7章 Word 2000的基本操作　第8章 文档的编辑　第9章 文档的排版　
第10章 图文混排　第11章 制作表格　第12章 认识Word 2003第四篇 表格处理Excel2000/2003　第13章
Excel2000的基本操作　第14章 编辑工作表　第15章 数据管理操作　第16章 公式与函数　第17章 图表
的操作　第18章 认识Excel 2003第五篇 幻灯片  第19章 Powerpoint2000/2003第六篇  互联网基础  第20章
Internet操作技术附录 各篇习题参考答案
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