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内容概要

　　本书系统、重点地介绍了计算机的基础知识及办公自动化系列软件中的几个常用模块的最新发展
，突出了计算机应用技能的先进性和实用性。
　　本书主要内容包括计算机基础知识、Windows 2000、Word 2000、Excel 2000、PowerPoint 2000、计
算机网络基础知识和应用，共分6章，每章后都附有练习。
在编写中我们考虑到学生今后工作的需要和学生的实际接受能力，课程内容和练习按照够用、实用的
原则进行安排。
本书注重理论联系实际，概念清晰，强调实践，有利于学生更好、更快地掌握计算机的使用。
　　本书不仅可以作为高职高专计算机及其相关专业的教材，还可以作为计算机相关考试的参考书或
培训教材，以及其他专业不同层次从事办公自动化工作者的学习和参考资料。
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