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内容概要

本书内容丰富、语言简明扼要、通俗易懂。只要精通本书，相信不管是制作公文、报告、表格、演示
文稿等各式各样的文件，还是常用办公设备的使用可以轻松胜任。一切从零开始，轻松掌握文秘与办
公软件应用技巧；紧跟潮流，掌握传真机、复印机、扫描仪、刻录机的使用诀窍；超越平凡，办公软
件得心应手。

　　本书以“掌握常见办公软件的应用，适应网络办公潮流、能初步解决办公系统维护问题”为目标
而编写。全书共分19章，每章除了详细讲解知识外，还包含了课前导读、实战演练、课后习题。课前
导读指出了本章的基础、重点、难点及学习方法，便于指导读者自学，方便教师讲授。实战演练详细
介绍了本章所介绍的软件及其办公设备的使用方法和技巧。课后习题有针对性地测试读者所学知识。
熟练掌握这些软硬件的操作方法，能够提高办公效率。
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书籍目录

第1章 Windows 98基础知识
1 初识Windows 98
1.1 启动Windows 98
1.2 Windows 98桌面的组成
1.3 鼠标和键盘的操作
⋯⋯
第2章 Windows 98的提高
1 使用“我的电脑”浏览资源
⋯⋯
2 使用“资源管理器”管理文件和文件夹
⋯⋯
第3章 输入法
⋯⋯
第4章 中文Word 2002基础知识
⋯⋯
第5章 中文Word 2002的高级应用
⋯⋯
第6章 中文Excel 2002基础知识
⋯⋯
第7章 中文Excel 2002的高级应用
⋯⋯
第8章 中文PowerPoint 2002基础知识
⋯⋯
第9章 中文PowerPoint 2002的高级应用
⋯⋯
第10章 中文Access 2002基础知识
⋯⋯
附录 习题答案
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