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内容概要

在修订的过程中，我们根据当前社会上的实际需要和计算机应用技术的发展趋势，主要介绍了办公自
动化套装软件中的文字处理、电子表格、数据库以及因特网应用等基础知识。
考虑到计算机是一种提高劳动效率的工具，我们在修订时力求简单明了，通俗易懂，便于操作，同时
也注重了系统性。
书中主要强调与实际操作、使用有关的知识，而且多数给出了实际操作步骤。
通过对本教材的学习，可以迅速掌握利用计算机完成各种任务的基本方法，如编辑出图文并茂的文章
；制作出各式各样表格和相应的统计图；根据需要建立数据库，进行简单的事务管理；因特网的基础
知识以及使用因特网等各种基本方法，为今后进一步深入学习、应用计算机打下良好的基础。
    本教材内容全面，实用性强，文字深入浅出，简明扼要，可以作为大、中专学校专业学员的计算机
基础知识教材，也适于其他初学者自学和各种计算机培训班使用。
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