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前言

常用操作系统的使用与管理是计算机技术专业的一门必修基础课程，也是学习其他计算机专业课程的
基础。
Windows 2000是微软公司开发的桌面计算机操作系统，在我国有着最广泛的用户。
为使中等职业学校学生更好地适应计算机技术发展和社会需求，全面贯彻以服务为宗旨、以就业为导
向的思想，突出对实践能力的培养，本教材在修订时强化了操作性内容。
本教材从强调实用性和操作性的角度出发，注重学习知识、寻找方法，直至解决问题的全过程，将教
师讲授的内容与实际应用相结合，使学生易于理解与掌握；主要内容包括认识Windows2000操作系统
，文件和文件夹管理，基本的汉字输入法，Windows常用设置，Windows附件程序的使用，软件和硬
件的安装，磁盘和用户的管理，网络配置与资源共享，Internet Explorer浏览器的使用，OutlookExpress
电子邮件管理等。
对原教材的部分内容及章节安排进行了全面的修改，增加了许多新的内容，删除了一些理论性太强的
知识，更加注重操作能力的培养。
本书的特点主要体现在以下几个方面。
（1）教材按照“任务驱动式”教学方法进行设计。
章节中增加了具体的实例，并对实例展开分析，最后给出具体的操作步骤。
这样设计使一般操作与具体任务相结合，突出实用性，有利于提高学生解决实际问题的能力。
（2）每章开篇给出了本章的主要内容，这样有利于学生全面了解本章的知识结构。
（3）对于操作技巧和注意事项，通过“提示”方式呈现给读者，有利于提高操作能力。
（4）增加了一些具体实用的知识，删除了一些理论性太强的知识内容。
例如，因为Windows2000可以作为工作站使用，所以增加了连接局域网、局域网连接到Internet等方面
的内容；删除了介绍Windows2000性能特点等有关内容；由于目前软磁盘的使用越来越少，本书对有
关软磁盘的操作内容不再介绍。
（5）每章给出了“阅读资料”。
这些资料与本章的内容有关，以扩大知识面和增加学习兴趣，供读者课外阅读。
（6）每章给出了大量的思考与练习题，包括填空题、选择题、简答题、操作题等题型。
有些题目是对教材内容的补充，便于学生进行探究性学习，全面理解所学的知识。
（7）在教材的编写过程中，力求文字精练、结构清晰、图表丰富、操作步骤翔实。
本书不仅可以作为全国中等职业学校计算机技术专业的教材，还可以作为各类培训班的教学用书和计
算机操作入门人员的学习用书。
本书由魏茂林主编，参加本书编写的还有枣庄矿业集团公司一中王彬（第1章）和赵云东（第2章），
全书由中国海洋大学高丙云主审。
本书在编写过程中得到了许多同行的大力支持，在此表示感谢。
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内容概要

本书是全国中等职业学校计算机技术专业的教材。
本书根据Windows
2000中文版的特点，结合许多实例介绍Windows 2000的常用功能与使用方法。
全书共分10章，主要包括认识Windows
2000操作系统、文件和文件夹管理、基本的汉字输入法、Windows常用设置、Windows附件程序的使
用、软件和硬件的安装、磁盘和用户的管理、网络配置与资源共享、Internet
Explorer浏览器的使用、Outlook
Express电子邮件管理等内容。
每章都给出了大量的思考与练习题，以加深学生对所学知识的理解，提高学生对计算机的操作能力。

本书不仅可以作为全国中等职业学校计算机技术专业的教材，还可以作为各类培训班的培训教材和计
算机操作入门人员的学习用书。

本书还配有电子教学参考资料包（包括教学指南、电子教案及习题答案），详见前言。
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章节摘录

插图：1.安装即插即用设备安装即插即用设备的具体操作步骤如下。
（1）关闭计算机，根据制造商提供的设备安装说明，将设备正确连接到计算机上。
（2）打开设备电源，再打开计算机电源并启动Windows2000，Windows将自动检测新的即插即用设备
，根据提示信息，使用制造商提供的驱动程序或Windows2000自带的驱动程序，完成硬件的安装。
对于LISB接口的设备，用户可以直接安装或卸载而不用关闭计算机。
如果Windows2000没有检测到新的即插即用设备，该设备可能没有正常工作、没有正确安装或没有安
装。
2.安装非即插即用设备如果用户安装的不是即插即用设备，需要使用“添加／删除硬件”向导来完成
安装。
安装非即插即用设备的具体操作步骤如下。
（1）关闭计算机，根据制造商提供的设备安装说明，将设备正确连接到计算机上，然后打开计算机
电源并启动Windows2000。
（2）在“控制面板”窗口，双击“添加／删除硬件”图标，出现“添加／删除硬件向导”对话框。
（3）单击“下一步”按钮，出现“选择一个硬件任务”页面，如图6.7所示，选择“添加／排除设备
故障”单选项。
（4）单击“下一步”按钮，系统开始检测新的即插即用设备。
如果要添加的设备没有显示在设备列表框中，单击“添加新设备”，如图6.8所示。
单击“下一步”按钮，出现“查找新硬件”页面，如图6-9所示。
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《Windows 2000中文版应用基础(第3版)》：中等职业学校教学用书(计算机技术专业)
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