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内容概要

本书讲解了中文Windows 98操作系统，中文Word 97、Excel 97、PowerPoint 97的操作与应用，以
及Internet的操作与应用。
    本书从实用性、易掌握性出发，力求简明易懂，重点突出，操作简练，内容丰富而实用，可操作性
强，帮助用户在最短的时间内达到最高的学习效率。
本书可作为电脑爱好者自学及培训班的教材，也可作为大专院校师生的参考教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<中文WINDOWS98与OFFICE97>>

书籍目录

第1章  中文Windows 98操作系统  1 中文Windows 98概述  2 安装中文Windows 98  3 中文Windows 98的桌
面  4 认识资源管理器  5 利用资源管理器进行文件操作  6 查看、查找文件或文件夹  7 Windows 98的磁盘
管理  8 磁盘管理维护工具  9 系统设置  10 显示设置  11 添加硬件及其程序  12 打印机的设置  13 字体和输
入法的设置  14 Windows 98的网终功能  15 习题及上机练习第2章  中文Word 97的操作与应用  1 认识中
文Word屏幕  2 文档管理  3 在Word中输入文档  4 在Word中编辑文档  5 在文档中编排字符格式  6 在文
档中编排段落格式  7 文档视图显示方式  8 版面设计  9 设置文档版式  10 绘制和编辑图形  11 在文档中插
入图形文件  12 图像、文字混合排版  13 创建表格  14 编辑表格  15 对表格进行格式化  16 打印文档  17 习
题及上机练习第3章 中文Excel 97的操作与应用  1 认识中文Excel屏幕  2 创建、保存和打开工作簿  3 对工
作表进行操作  4 在工作表中输入数据  5 对工作表进行编辑  6 工作表的行列操作  7 认识Excel中的公式  8
输入与编辑公式  9 函数的输入与使用  10 单元格数据格式化  11 工作表的格式化  12 图表的创建  13 图表
的编辑和修饰  14 创建数据清单  15 使用数据清单进行排序  16 自动筛选数据  17 分类汇总和分级显示 
18 习题及上机练习第4章  中文PowerPoint 97的操作与应用第5章  Internet的操作与应用
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