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内容概要

本书是为需要在短时间内掌握计算机的基本使用方法和学会办公软件操作的工作人员而编写的基础教
材，主要内容有：中文视窗操作系统Windows98的使用，微软系列办公软件，包括字处理软件Word、
电子表格软件Excel、制作电子演示稿软件PowerPoint的使用，Internet的应用FrontPage工具软件的使用
，以及计算机病毒的原理和防范，计算机术语的解释等。
    本书选取目前常用的流行软件，以具体实例的讲解为主，语言通俗易懂，图文并茂。
既可作为大学、大专及中专院校计算机应用基础课程的教材，也可以作各类计算机基础教学的培训教
材。
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知识  2 工作总结样板  3 添加图表  4 插入图片  5 放映幻灯片  6 设置动画效果  7 打包第六章 Internet网上
冲浪  1 基本概念和术语  2 Internet提供的服务  3 启动浏览器  4 收藏喜爱的站点  5 使用搜索引擎  6 电子
邮件  7 网上聊天与电子公告牌  8 著名网址第七章 FrontPage——拥有自己的个人站点  1 基础知识  2 使
用模板和向导  3 管理站点  ⋯⋯附录一 计算机病毒与杀毒软件附录二 术语附录三 FTP命令
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