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本书共分九章，第一章是计算机入门的概述，介绍了计算机的发展、特点、应用及计算
机的基本操作。第二章介绍了计算机硬件系统的构成和基本工作原理、计算机软件系统
和计算机中数的表示。第三章详细地介绍操作系统的基本概念及Windows
2000操作系统的使用。第四、五、六章介绍办公软件Office 2000中的Word 2000、Excel
2000和PowerPoint
2000的主要功能和使用方法。第七章简要介绍了多媒体技术和多媒体计算机的概念及W
indows自带多媒体工具的应用。第八章介绍了网络的基本知识和网络的使用。第九章
就信息安全从概念到措施上进行了较详尽的阐述。

本书是根据非计算机专业计算机基础课程教学指导分委员会提出的“关于进一步加强高
等学校计算机基础教学的意见”中大学计算机基础课程的教学大纲编写而成的。主要内
容包括计算机入门、计算机硬件系统、Windows 2000操作系统、Word
2000字处理软件、Excel 2000电子表格软件、PowerPoim
2000演示文稿制作、多媒体技术应用、计算机网络基础和信息安全与职业道德等方面
的内容。

本书可用作高校各专业本专科计算机公共课的教材，也可作为计算机培训教材或供计算
机初学者使用。
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