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内容概要

本书由我国著名的电脑文化基础教育机构，“李飞创作工作室”编著。
该工作室拥有一批在各重点高校从事电脑基础教育与科研的中青年骨干教师，他们在长期的教学实践
与科研活动中，积累了丰富的教学经验，充分地掌握了电脑教学的特点，融会贯通地将电脑知识，操
作与应用技能，汇集于书中，使书中的基础、重点、难点，妙趣横生地跃然纸上。
近几年来，该工作室编著的数百种电脑图书，畅销于大江南北，厂泛地受到读者的青睐，“李飞创作
工作室”几乎成了优秀电脑图书的代名词。
    全书以计算机基础知识及汉字输入作为铺垫，然后以操作系统Windows 98作为电脑操作诱导，详细
地阐述了Word、Excel、PowerPoint三大电脑办公自动化软件的操作方法和技巧，对于操作系统和办公
软件，凸显其最新版本的全新界面和新增功能，从Windows 98至XP从Word、Excel、PowerPoint 2000
至2002，使读者轻快地荡舟于电脑的海洋。
但电脑归根结底是应用，本书第7章介绍了互联网lnternet的操作与应用，第8章给出了几个实用工具软
件，以便读者对电脑实施维护。
    本书根据国家教育部、人事部、劳动部颁布的最新大纲和技能培训要求，以独特的视角，抓住“短
训班”这个培训时限，取材新、精、实用，文字浅显易读；编排循序渐进。
综观本书的篇章，可以这样说，本书是给已经从事或准备从事电脑办法公自动化的读者一把开启电脑
操作与应用的钥匙。
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