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前言

　　随着计算机的普及，计算机基本应用能力已成为企事业办公人员必备的基本素质，教育部制定
了21世纪头10年计算机教育普及规划，把一门信息技术的基础课程定为高中、初中和小学的必修课，
这就对大学计算机基础教育提出了更高的要求。
　　本书是一本计算机应用教材。
包括了目前流行的几种常用软件的操作方法，主要内容有Windows2000基本操作、高级操作，计算机
软、硬件基本知识，Word软件、Excel软件、PowerPoint软件、网络基础知识及Internet的使用，常用杀
毒软件和压缩软件的使用。
　　本书具有如下特点：　　1?内容编排上将Windows2000基本操作放在第一章，计算机基础知识放
在第二章，使学生对计算机先有感性认识，避免了先学枯燥计算机基础知识带来的知识难以接受的缺
陷；　　2?对知识点以实例讲解，注重操作技能的培养，每章配有问答题和上机操作题；　　3?考虑
到不同读者操作水平不同，内容设计上有基本操作，有高级操作，适合分层次教学的要求。
　　本书为高职、高专、成人高校的计算机公共基础课程教材，各校可根据专业和使用的要求选取有
关内容。
本书还可作为自学计算机操作的入门指导书。
本书通过大量的实例和实训练习，帮助读者掌握计算机的基本知识和操作方法，引导读者从零开始学
习和了解计算机。
　　本书第一章由杨俊红编写，第二章由马国峰编写，第三章由王文莉编写，第四章第一至五节由吕
春峰编写，第六至七节及习题部分由杨宇编写，第五章由牛红霞编写，第六章由赵淑梅编写，第七八
章由何艳丽编写。
全书由牛红霞统稿，张惠敏主审。
　　由于作者水平有限，书中难免存在疏漏和不足，望读者批评指正。
　　　　编者2005年6月
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内容概要

本书内容包括了目前流行的几种常用软件的操作方法。
主要有Windows 2000基本操作、高级操作，计算机软、硬件基本知识，Word 2003软件、Excel 2003软件
、PowerPoint 2003软件、网络基础知识及Internet的使用，常用杀毒软件和压缩软件的使用。
    本书可作为高职、高专、成人教育的计算机公共基础课的教材，各校可根据专业和使用的要求选取
相关的内容。
同时还可作为自学计算机操作的入门指导书。
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