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内容概要

　　本教材包括计算机文化基础和计算机操作基础两部分，内容涵盖计算机基本知识及
“Windows+Office”软件，全书共分12章。
第1章绪论，介绍计算机的发展、应用及组成；第2章计算机硬件，介绍计算机的内部结构、接口及外
设：第3章计算机软件，介绍计算机的软件系统、分类及作用：第4章数据的表示与存储，介绍数据在
计算机内的表示和存储方法；第5章计算机网络基础，介绍网络的基本概念及Internet；第6章数据安全
，介绍导致数据不安全的原因及防范、加密措施；第7章介绍、Windows基本操作：第8章介绍Word
2000的基本操作：第9章介绍Excel 2000的基本操作；第10章介绍PowerPoint 2000的基本操作；第11章介
绍网络基本操作、网络配置及网上信息查询等：第12章介绍常用工具软件的使用。
　　《计算机基础教程》可作为高等院校新生的计算机基础课程的教材，也可作为计算机爱好者的参
考资　　料。
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