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前言

面向新世纪，我国高等职业技术教育进入蓬勃发展的新时期。
根据IT行业技术发展快的特点，高等职业技术学院、高等专科学校的计算机专业教育，按照市场规律
的原则定位人才培养目标和调整教学方法，尽量按照新技术、新版本更新课程内容，加速各种新产品
和新技术的推广应用，提升高等职业技术教育对地方经济发展的促进作用。
根据高等职业技术教育快速发展与教学改革对教材建设的需求，武汉理工大学出版社组织出版适合高
等职业技术教育计算机专业（涵盖计算机应用与维护、计算机网络技术、计算机软件技术等专业方向
）教学需要的、内容和体系全面更新的新编系列教材。
高等职业技术教育重点在于培养高级应用型人才，作为21世纪的高级应用型人才，必须掌握计算机文
化基础，满足日常工作、生活、学习的需要。
本教材能满足高等职业技术教育计算机专业、非计算机专业专科层次的计算机文化基础的学习，也可
作为自学计算机文化基础的教材。
本教材依据国家教育部制订的《高职高专教育基础课程教学基本要求》和《高职高专教育专业人才培
养目标及规格》的精神，在教材内容的编写上坚持“以应用为目的，以必需、够用为度”。
全书共分七章。
第一章为计算机基础知识，简单介绍了计算机软件的发展阶段、计算机的特点及分类、计算机的主要
应用、二进制的概念以及与其他进制的转换、计算机系统的软硬件组成，并从购置电脑的角度出发，
说明电脑硬件的标准配置。
第二章为目前比较流行的、性能稳定的操作系统－Windows 2000操作系统。
本章介绍了Windows的常用术语、文件的管理方法、程序管理（且简单介绍了MS-DOS方式下的常
用DOS命令）、控制面板的设置、系统管理。
在这一章中，是从使用的角度出发，让使用者对操作系统有感性认识，不追求对深奥原理的理解和学
习。
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内容概要

本书是21世纪高职高专计算机专业新编系列教材之一。
全书共分七章，主要介绍了以下内容：计算机基础知识；目前比较流行的、性能稳定的Windows2000
操作系统；常用办公自动化软Office2000的三个常用组件：Word、Excel、Powerpoint的使用方法；计算
机网络基础知识；计算机病毒与防治。
    本教材能满足高等职业技术教育计算机专业、非计算机专业专科层次的计算机文化基础的学习，也
可作为自学计算机文化基础的教材。
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章节摘录

插图：标题栏：位于窗口顶部一个长条的蓝色区域为标题栏。
标题栏上的文字是窗口的名称。
左边是控制菜单图标，单击它可弹出控制菜单，选择其中的菜单项可以完成一些简单的窗口操作。
右边是三个控制按钮，从左至右分别是“最小化”、“最大化”和“关闭”，单击它们可以最小化、
最大化和关闭窗口。
当有多个窗口打开时，标题栏的背景为蓝色的窗口是活动窗口（即当前窗口）。
单击非活动窗口的标题栏，可将该窗口变为活动窗口。
菜单栏：窗口中标题栏的下面是菜单栏，它由多个菜单构成。
每个菜单含有多个菜单选项，分别用于执行相应的命令。
随着应用程序窗口的不同，菜单栏的内容会不同。
但有些是共有的，如“文件”、“编辑”、“帮助”等。
工具栏：工具栏位于菜单栏的下面，是为简化操作而设置的，由工具按钮组成。
每一按钮代表一个常用的命令，用鼠标指向工具栏上的图标，即可出现提示该图标名称的显示框，简
单解释图标功能。
当用户要完成某项任务时，可以直接单击相应的按钮，而不必到菜单中一次次地选择。
状态栏：位于窗口的底部，用来显示一些与用户操作相关信息的条形区域。
不同窗口、不同操作，状态栏显示的信息也是不同的。
一般状态栏显示操作提示和解释，也可显示窗口内的对象数目等。
用户可通过菜单栏上“查看”菜单的“状态栏”选项，决定是否在窗口中显示状态栏。
用户可以通过菜单栏上“查看”菜单的“工具栏”选项，根据自己的要求重新定制工具栏。
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