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本书共分5章，第1章信息与计算机基础知识，介绍了信息和信息技术的基本概念以及计
算机软硬件的基础知识；第2章Windows2000操作系统，主要介绍了Windows2000操作
系统的基本功能及其使用；第3章办公自动化软件，从应用的角度讲解了文字处理软件
Word2000、电子表格处理理软件Excel2000和演示文稿制作软件PowerPoint2000的常用
功能和综合作用技巧；第4章计算机网络基础应用，在介绍计算机网络的基本概念的基
础上，详细讨论了如何用FrontPage2000制作网页，并构建一个网站的过程；第5章信
息安全和职业道德，主要介绍了信息安全的基本知识和相关从业人员应遵循的计算机职
业道德。由于各校在课时安排上有所不同，因此第1章的部分内容可以作为选讲。
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