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内容概要

以计算机为核心的现代信息技术，正在对人类社会的发展产生难以估量的影响。
各个行业都要求其专业技术人员既要熟悉本专业领域的知识，又要能够利用计算机解决本专业领域的
实际问题。
人们已经深深认识到：在信息时代，信息技术教育已成为素质教育不可或缺的重要组成部分；计算机
跟语言一样，已是人类社会每时每刻都不可缺少的工具；计算机基础教育已经与数学等基础课同等重
要，计算机成了人类通用的“智力工具”。
计算机应用水平的高低已经成为衡量一个合格专业人才的指标之一。
　　本书的第1章是一些计算机基础知识的介绍，包括计算机的组成，信息的表示方法，各种类型存
储器的介绍，操作系统的概念及DOS、Windows的简单介绍，文件、文件夹的概念，如何使用键盘与
鼠标等。
在第1章中还比较详细地介绍了五笔字型等汉字的输入方法以及计算机病毒防治的一些知识。
建议学生自学这些知识，有基础的学生可以略过这一章。
本书的第2章至第6章是按Windows操作系统、Microsoft word软件、Excel软件、PowerPoint软件
、Intemet及网络基础顺序编排的。
根据我们的教学经验，教学时先学习第3章，后学第2章有利于学生的学习。
在学完第3章后，对文件、Windows的一些使用方法都有了一些感性认识，学第2章会更容易些。
在第2章中，介绍了Windows的常用术语、文件的管理方法、磁盘管理、系统的设置方法等，还介绍
了Windows自带的一些程序的操作方法。
第3、4、5章介绍的是Microsoft Office办公软件中三个主要组件的操作方法，比较全面地介绍了这三个
软件中的基本操作。
如何建立各自类型的文件、如何对文档进行编辑、排版、怎样对报表进行计算、怎样放映演示文稿的
幻灯片等。
第6章介绍了网络的基础知识，Intemet的概念，上网的基本操作及收发E-mail的方法。
第7章是一些常用的计算机工具软件介绍，可以自学，也可以根据需要教授。
第8章除介绍了计算机日常的维护方法以外，还根据作者的实践经验，介绍了微机一些常见的故障以
及处理方法。
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