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内容概要

本书是电脑基础培训教材。
作者根据自己长期从事计算机教学的经验，力图在最短的时间内，用精练通俗的语言、最佳学习模式
，并以循序渐进的教学手法，系统地阐述电脑硬件基础知识，Windows 98／2000／XP操作系统，办公
软件Word的使用，电子表格软件Excel的使用，幻灯片制作软件PowerPoint的使用、字处理软件WPS
Office的使用、Intemet的基本操作、电脑的日常管理与维护、常用工具软件的使用。
    本书可作为电脑短期培训班的培训教材，也可以作为电脑基础入门的自学教材，同时本书还可作为
计算机职业技能的培训教材。
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