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本课程以武汉大学出版社出版的《计算机基础》为教材。该教材针对当前计算机应

用的现状，本着先进性和实用性的原则，经过精心选材，吸取了国内外最新的、最实用

的软件，主要内容基于Windows 98 操作系统和Office 2000 办公系统、计算机网络

及Internet的应用。 

计算机基础（一）主要介绍计算机基础知识，包括计算机的数制和编码、计算机系

统的组成、计算机病毒、多媒体等；Windows 98的基本概念、环境特点和中文Windows 

98的常用操作；Office 2000办公系统的组成，字处理软件Word 2000的基本知识及文

档的编辑、排版、表格制作、图片处理、文档打印等基本操作；电子表格Excel 2000

的基本知识，电子表格、图表的基本操作以及基于电子表格的数据管理和分析；演示文

稿制作软件PowerPoint 2000的基本知识及幻灯片的基本制作方法；介绍计算机网络的

基本知识，特别是Internet的应用。 
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