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前言

　　在信息技术高度发展的今天，计算机应用日益普及，计算机已成为所有工程技术人员必备的现代
化工具。
信息技术是各行业技术人员应掌握的基本技术。
根据高等院校计算机基础教学的需要，我们组织编写了《信息技术基础》，并编写了它的配套教材《
信息技术基础实训》。
　　本书是根据全国计算机等级考试的基本要求，结合作者多年计算机基础的教学经验编写而成的。
本书强调实践操作，注重培养应用技能。
在编写过程中，力求语言清晰规范、概念清晰准确、内容通俗易懂、方便操作。
本套教材可作为高职高专学生的教材，也可以作为各类培训班的培训教材，适于多种层次读者使用。
　　本书共分7章，第1章介绍信息技术与计算机基础知识，包括信息与信息技术、计算机基础知识、
计算机系统组成、计算机数制和编码、计算机基本操作、计算机与信息安全、多媒体信息与多媒体计
算机的基础知识等内容。
第2章介绍W'mdows 2000的应用，包括中文Windows 2000概述、汉字输入法、使用系统帮助功能等内容
。
第3章介绍中文Word 2000应用，包括文档的创建与基本操作、Word 2000的高级功能等内容。
第4章介绍中文Excel 2000的应用，包括Excel文档的管理、Excel工作表操作、Excel图表操作、Excel数据
库的管理、Excel工作表打印、Excel高级功能等内容。
第5章介绍PowerPoint 2000的应用，包括演示文稿的基本操作、美化演示文稿、演示文稿中的超级链接
、演示文稿的打包等内容。
第6章介绍FrontPage 2000应用，包括网页制作基本知识、网页发布与安全管理等内容。
第7章介绍计算机网络与Intemet，包括计算机网络技术基础、计算机局域网络、Intemet基础、Intemet
的基本应用、文件传输：FTP、电子邮件、Intemet的其他服务等内容。
每章后面都有一定数量的习题。
 宋汉珍、王学军任主编，高丽、卞哲英、王贺艳、董正发任副主编，全书由宋汉珍统稿。
第l、4章由王学军编写，第2章由卞哲英编写，第3章由宋汉珍编写，第5章由董正发编写，第6章由高
丽编写，第7章由王贺艳编写。
　　由于作者的水平有限，书中难免有不妥之处，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《高等职业教育“十一五”规划教材：信息技术基础》是根据全国计算机等级考试的基本要求编
写的。
全书共7章，主要内容包括信息技术与计算机基础知识、Windows 2000的应用、中文Word2000的应用
、中文Excel 2000的应用、PowerPoint 2000的应用、FrontPage2000应用、计算机网络与Internet。
每章后均有习题，以便学生巩固所学知识。
为方便师生实验、实训教与学，还为《高等职业教育“十一五”规划教材：信息技术基础》编写了配
套教材《信息技术基础实训》，与《高等职业教育“十一五”规划教材：信息技术基础》配套使用。
　　《高等职业教育“十一五”规划教材：信息技术基础》强调实践操作，注重培养应用技能，可作
为高职高专学生的教材，也可以作为各类培训班的培训教材。
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章节摘录

　　计算机安全是由计算机管理派生出来的一门科学技术，其研究目的是为了改善计算机系统和应用
中的某些不可靠因素，以保证计算机正常运行和运算结果正确。
　　计算机安全是全社会都十分重视和关注的问题。
常见的计算机安全定义，有下面两种。
　　国际标准化组织（ISO）的定义：为数据处理系统建立和采取的技术上和管理上的安全保护，保
护计算机硬件、软件不因偶然的或恶意的原因而遭破坏、更改和暴露。
　　国务院于1994年2月18日颁布的《中华人们共和国计算机信息系统安全保护条理》第一章第三条的
定义是：计算机信息的安全保护，应当保障计算机及其相关的配套设备设施（含网络）的安全，运行
环境的安全，保障信息的安全，保障计算机功能的正常发挥以维护计算机信息系统的安全运行。
　　计算机安全主要包括计算机设备安全、计算机操作安全、计算机病毒防治、计算机网络安全等。
　　1.6.1计算机运行环境　　计算机对使用环境有一定的要求，在使用中应该注意机器工作和存放的
环境条件，这样有利于系统的正常运行和有效利用，可以大大延长微机的使用寿命。
　　微机的环境条件包括温度与湿度、清洁度、照明度、电磁干扰、静电、机房噪声、防火、防水、
防震、接地系统、供电系统等方面的内容。
　　1.6.2计算机数据保护　　随着计算机在日常生活的深入应用，其存储的数据安全已越来越受到关
注。
为了保护计算机中的数据，防止被非法人员复制、传播而造成损失，在操作中应注意以下两点。
　　1）若要保护计算机中的全部数据，应做到计算机专人专用，还可为计算机的开机设置密码，未
经授权不得进入，此外可使用加密软件对数据加密。
　　2）若只需保护部分数据，则应将文件设置为只读属性，同时为数据文件加密或要求使用密码打
开。
　　1.6.3计算机的网络安全　　计算机网络化是计算机发展的必然，然而网络上又充满陷阱与危险，
为了保护计算机网络的安全，在操作时应做到以下几点。
　　1）选择规模较大且信誉良好的网络接入商（ISP），保证上网速度，减少费用。
　　2）选择信誉良好且内容充实的网络信息提供商（ICP），防止信息污染。
　　3）经常上网的计算机应安装一些具有预防网络陷阱功能的防火墙软件，单位可使用防火墙硬件
，保护本机内的数据不被非法盗取。
 　　⋯⋯
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