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前言

　　随着计算机技术的迅猛发展和计算机在各行各业的普及，熟练操作计算机和使用现代化办公软件
进行工作和管理已成为现代人必备的能力，也是学生进入大学后必修的一门基础课。
　　本教材是为了适应当前职业教育发展的需要，结合职业院校计算机教学的特点，依据教育部关于
计算机文化基础课的基本要求而编写。
在此书的编写过程中充分考虑到了目前学生的知识层次，努力突出职教特色，在注重系统性、科学性
的基础上重点突出了实用性和操作性，适当考虑新软件新技术的应用，内容安排合理、深入浅出、通
俗易懂、实例丰富、图文并茂，力求符合学生的认识规律，提高学习效果，适合高职院校学生使用。
本书各章给出了大量练习题，可用于巩固知识和提高技能。
由于在编写过程中，参考了国家计算机一级等级考试大纲，所以也可供参加等级考试的读者使用。
　　全书共7章，各章具体内容如下。
　　第1章：主要讲解计算机的基础知识，包括计算机的发展、分类以及计算机的软／硬件组成等。
　　第2章：主要讲解文字录入的基础知识，使读者能掌握正确的录入姿势和智能ABC、五笔字型输入
方法。
　　第3章：主要讲解windows XP操作系统的基本操作，使读者能快速掌握操作计算机的方法。
　　第4章：主要讲解Word 2003的各种基本操作和高级应用，使读者快速掌握利用Word制作各种文档
的方法和技巧。
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内容概要

本书是结合当前计算机发展状况，针对高等院校非计算机专业而编写的教材。
    本书主要包括计算机的基础知识，中文操作系统windows xP，办公自动化集成软件Micrsoft Office
2003的文字处理软件word 2003、电子表格处理软件Excel 2003、演示文稿软件PowerPoint 2003，Intemet
网络操作等内容。
    本书选材精练、详略得当、图文并茂、通俗易懂、实用性强，章后设置上机实验和练习题，适用于
高等院校公共计算机基础课教学使用，也可作为计算机等级考试（一级）的参考书，还可以作为广大
计算机爱好者的自学用书。
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章节摘录

　　4.安全惹识　　系统使用者的安全意识主要是指计算机工作人员的安全意识、法律意识、安全技
能等。
除少数难以预知、抗拒的天灾外，绝大多数灾害是人为的，由此可见安全意识是计算机信息系统安全
工作的核心因素。
安全意识教育主要是法规宣传、安全知识学习、职业道德教育和业务培训等。
　　1.9.2计算机病毒与防范　　1.计算机病毒的概念1983年美国学者F. Cohon第一次提出“计算机病毒
”这一概念。
计算机领域引入“病毒”的概念，只是对生物学病毒的一种借用，用以形象地刻画这些“特殊程序”
的特征。
　　1994年2月28日出台的《中华人民共和国计算机安全保护条例》对病毒的定义如下：计算机病毒，
是指编制、或者在计算机程序中插入的、破坏计算机功能或者毁坏数据、影响计算机使用、并能自我
复制的一组计算机指令或者程序代码。
　　2.计算机病毒的特点　　（1）传染性　　计算机病毒的传染性是指病毒具有把自身复制到其他程
序中的特性。
病毒可以附着在程序上，通过磁盘、光盘、计算机网络等载体进行传染，被传染的计算机又成为病毒
的生存的环境及新的传染源。
　　（2）潜伏性　　计算机病毒具有依附于其他媒体而寄生的能力。
一个编制巧妙的病毒程序可以在几周、几个月内隐藏在合法的文件内而不被人发现。
　　（3）破坏性　　计算机病毒占用系统资源，干扰系统的正常运行、破坏数据。
不同的计算机病毒破坏形式也各有不同。
　　（4）触发性　　计算机病毒会按照设计者的要求，在特定的条件下被激活，去攻击计算机系统
。
这个条件可以是某个特定的日期、时间或输入特定的字符等。
　　⋯⋯
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