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前言

　　随着计算机技术的不断发展，计算机的应用能力已经成为各行各业从业人员的基本技能。
尤其是进入21世纪之后，计算机硬件价格的下降进一步促进了计算机应用的普及，而我国社会信息化
建设进入了一个快速发展时期，人们的日常工作越来越多地依赖于计算机的应用。
本书正是为了满足人们利用计算机完成文档排版、数据处理、制作演示文稿以及利用网络搜索信息和
共享资源等最常用和最实用的需求而编写。
　　本书共分为8章，其结构、内容如下：　　第1章简要介绍了计算机的发展简史、计算机的特点、
计算机的分类以及应用等基本内容，重点讲解了数制的相关知识，详细讲解了计算机中数据的表示方
法。
　　第2章介绍计算机系统的组成部分，从硬件构成方面介绍了微型计算机的各个部件，包括主板、
中央处理器、存储器、输入设备、输出设备等基本部件； 软件方面主要介绍了常用的系统软件和应用
软件。
　　第3章主要内容是Windows XP操作系统的基本应用，首先介绍了Windows 操作系统的基本特点。
随后重点介绍了Windows XP操作系统的基本操作、文件管理、系统设置、管理工具和网络管理等内容
。
　　第4章主要介绍了文字处理软件Word的基本应用，包括文档编辑、文档排版、页面设置和打印设
置、制作表格、插入和绘制图形等基本内容； 并对Word的高级应用如样式和模板的使用、制作长文
档、公式编辑器和宏命令进行了介绍。
　　第5章以Excel 2003为例，介绍了表格处理软件Excel的主要功能、基本操作，重点讲解了利用Excel
制作电子表格、对表格数据进行运算、运用图表分析数据以及对数据进行排序、筛选等数据操作的方
法。
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内容概要

本书全面介绍计算机应用的基础知识，主要分为8章：第1章主要介绍计算机的基础知识，使读者了解
计算机的基本工作原理；第2章主要介绍计算机系统的软硬件组成；第3章主要介绍Windows XP操作系
统的操作；第4章至第7章分别介绍Office办公软件系列的各个组件Word、Excel、PowerPoint和Access的
使用方法；第8章主要介绍计算机网络的基本概念，使读者掌握Internet的基本应用。
    本书内容丰富，逻辑严密，同时紧密结合计算机初学者在工作学习过程中对计算机应用的需求，由
浅入深地介绍了典型的应用技能，为后续的学习和应用打下坚实基础。
本书丰富的图形、图像界面使读者能够轻松愉快而又高效地学习到计算机的相关知识。
    本书适用于计算机的初学者，包括高等院校本、专科学生，广大自学人员以及各类需要使用计算机
进行办公的人员。
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章节摘录

　　第1章　计算机基础知识　　1.1　计算机概述　　计算机是一种能快速、高效、准确地进行信息
处理的数字化电子设备，它按照人们事先编好的程序自动地对信息进行加工、处理，从而完成特定的
工作。
电子计算机是20世纪人类最重大的科学技术发明之一，随着计算机技术飞速发展，它对人类社会的生
产方式、生活方式、工作方式和学习方式都产生了广泛的影响。
计算机的应用已经渗透到社会的各个领域，计算机把人类带人了一个信息化的时代，成为人们工作、
生活和学习不可缺少的重要组成部分。
　　1.1.1　计算机发展简史　　1.计算机的产生　　自从人类文明形成以来，人类就不断地追求先进
的计算工具。
早在古代，人们就使用了算盘。
17世纪30年代，英国人威廉·奥特瑞发明了计算尺，1642年法国数学家布莱斯.帕斯卡发明了机械计算
机，19世纪初，英国人查尔斯·巴贝奇设计了差分机和分析机。
1936年，英国数学家图灵在他的论文《论可计算数及其在判定问题中的应用》中提出了现代电子数字
计算机的数学模型，即图灵机，从理论上论证了计算机产生的可能性。
图灵机的提出是计算机发展史上的一座里程碑。
l946年世界上公认的第一台计算机ENIAC（ElectonicNumerical Integrator And Calculator），即“电子数
值积分计算机”，在美国宾夕法尼亚大学任教的物理学家约翰·莫克利的领导下研制成功。
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编辑推荐

　　丛书特点：　　案例驱动的教学模式　　一线优秀教师担纲编写　　立体化教学资源解决方案
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