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内容概要

本书内容共分8章，第1章：计算机系统概述。
本章主要介绍了计算机发展的历史与趋势、计算机的分类、计算机的特点、计算机的应用领域、计算
机中信息的表示、计算机系统组成，多媒体技术的基本概念、多媒体技术的内容特点，以及多媒体计
算机系统的组成。
    第2章：Windows操作系统。
本章主要介绍了操作系统的基本概念、文件和文件夹的概念和应用、鼠标和键盘的使用，桌面的组成
和操作、窗口和对话框的应用、资源管理器、常用汉字输入法的使用，以及系统的维护和管理。
    第3章：字处理软件Word。
本章主要介绍了Word 2000文档创建、编辑、保存、排版、打印、模板与样式、表格的创建与编辑、
图文混排，以及公式编辑器的应用等。
    第4章：电子表格软件Excel。
本章主要介绍了工作簿的创建、在工作表中输入数据、格式化工作表、公式和函数、图表、数据排序
，以及筛选和分类汇总。
    第5章：演示文稿软件PowerPoint 2000。
本章主要介绍了演示文稿的创建、打开、关闭和保存，文本处理、插入对象、插入声音和影片、加入
动画效果、建立超级链接、加入动作按钮、设置切换效果，自定义放映、幻灯片的移动、复制、删除
等管理操作，以及放映控制和打印方法。
    第6章：网络与因特网应用。
本章主要介绍了计算机网络的基础知识和Intemet技术，通过IE浏览和搜索网页，通过IE收发电子邮件
。
    第7章：信息技术与计算机安全。
本章主要介绍了信息技术基础知识，计算机安全，计算机病毒，数据加密及数据签名技术，防火墙技
术，数据备份技术，计算机黑客，信息网络的道德意识与道德建设。
    第8章：微型机常用工具软件简介。
本章主要介绍了如下工具软件的使用方法：通用压缩软件WinRAR、国际交换文档PDF浏览软
件Acrobat，以及虚拟光盘软件Daemon。
    本书可作为高等学校非计算机专业成人学历教育计算机基础课程的配套教材，也可供相关人员自学
使用，还可以作为计算机培训的配套教材。
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