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内容概要

本书介绍目前国内最流行的中文Word 97文字处理软件、中文Exce197电子表格软件和中文PowerPoint
97演示文稿制作软件的使用方法和应用技巧，熟练掌握这些软件的操作方法，能够提高办公效率。 一
本书内容丰富，叙述深入浅出，并将复杂的操作过程以图例的方式展示给读者。本书的每一章后面附
有小结和习题；便于读者在完成一章的学习后，能够对所学的内容加以巩固，将自己的应用水平提到
新的高度。
本书
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书籍目录

目录
第1篇中文Word97的使用
第1章中文Word97入门
1．1启动中文Word97
1．2中文Word97窗口简介
1．3创建简单的文档
l．4保存文档
1．4．1保存文档的副本
1．4．2保存为其他格式的文档
l．4．3文档的保护
1．5打开文档
1．5．1打开由其他软件所创建的文件
1．5．2打开最近使用过的文档
1．5．3多文档窗口编辑技巧
1．6关闭文档
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