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前言

计算机的日益普及，极大地改变了人们的工作和生活方式，越来越多的人在积极学习计算机知识，掌
握相关软件的使用方法，努力与现代社会同步。
其中更多的人学习计算机知识是为了进一步提高自身的职业能力和职业素质，以适应激烈的市场竞争
和就业竞争。
为了满足读者的实际需求，我们精心编写了这套“计算机应用与职业技术实训系列”教材。
本系列教材真正从便于广大读者学习计算机知识的目的出发，根据国家教育部最新颁布的计算机教学
大纲及人事部、信息产业部、劳动和社会保障部对计算机职业技能培训的要求，结合作者多年的教学
实践经验，在听取了广大计算机初学者的意见和建议的基础上编写而成。
全套书突出为职业教育量身定制的特色，满足就业技能的培训要求，以工作任务为导向，以培养职业
能力为核心，以工作实践为目的。
在理论与实践紧密结合的基础上进一步把内容做“精”，把形式做“活”，既利于教师上课教学，又
便于读者理解掌握，使读者用最少的时间和金钱去获得最多的知识，并能真正地应用于实际工作中。
本书内容全书共分9章。
第1章主要介绍了计算机基础知识，包括认识个人计算机、启动计算机进入WindowsXP、WindowsXP的
操作、关闭计算机等；第2章介绍了WindowsXP的基本操作，包括WindowsXP的桌面图标、任务栏的操
作、WindowsXP窗口、菜单和对话框的操作、文件和文件夹管理、WindowsXP控制面板、WindowsXP
的常用附件、认识WindowsVista等；第3章介绍了在计算机中输入字符，包括输入前的准备工作、文字
输入法介绍、使用拼音输入法输入汉字、使用五笔字型输入法输入汉字、典型实例等；第4章介绍了
文字处理软件Word2007，包括Word2007的基础知识、文档的基本操作、表格和图形的处理、格式编
辑、页面设置与打印、典型实例等；第5章介绍了电子表格软件Excel2007，包括Excel2007概述、工作簿
的基本操作、工作表的基本操作、数据的管理与分析、打印工作簿、典型实例等；第6章介绍了演示
文稿制作PowerPoint2007，包括PowerPoint2007基础知识、新建演示文稿、幻灯片的制作、编辑演示文
稿外观、演示文稿的放映、典型实例等；第7章介绍了网上冲浪，包括计算机网络基础、局域网
、Intemet的基本知识、使用Ⅲ6.0、收发电子邮件、电子商务、典型实例等，第8章介绍了计算机日常
安全与维护，包括计算机安全操作、计算机病毒的认识和防治、计算机维护基础、杀毒软件的使用、
计算机常见故障处理等；第9章是上机实战。
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内容概要

　　本书为计算机应用与职业技术实训教材。
主要内容包括计算机基础知识、WindowsXP的基本操作、在计算机中输入字符、文字处理软
件Word2007、电子表格软件Excel2007、演示文稿制作PowerPoint2007、网上冲浪以及计算机日常安全
与维护，最后介绍了几个实例引导读者进一步深化知识点。
　　本书通俗易懂，操作步骤叙述详细，既可作为计算机基础培训教材，也可供广大计算机爱好者参
考。
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章节摘录

插图：（3）新一代计算机。
习惯上人们将新一代计算机称为第五代计算机，新一代计算机无论是工作原理、体系结构，还是软件
配置都应与前四代截然不同。
人们普遍认为，新一代计算机应该具有高度的智能，即不仅能存储独立的信息，而且应能存储有机的
知识；不仅能处理数据，而且应能提供知识，进行推理；不仅能简单地重复执行人的命令，还应具有
一定的学习功能。
如神经网络计算机、分子计算机、量子计算机和生物计算机等。
展望未来，计算机的发展方向主要为巨型化、微型化、网络化和智能化。
1）巨型化。
巨型化是指运算速度快、大容量、高性能的巨型计算机。
巨型计算机的发展体现了计算机科学技术的发展水平。
为了满足诸如天文、气象、宇航等尖端科学以及探索新兴科学（如基因工程）的需要，也为了能让计
算机具有人脑学习、推理的复杂功能，人类发展了高速、大容量和功能强大的巨型化计算机。
巨型计算机运算速度可高达数万亿次每秒，大大缩短了复杂科学计算的时间。
2）微型化。
微型化是指高集成度的计算机，主要分为单片机和微型机。
微型机通常也叫做个人计算机。
个人计算机的发展集中体现了计算机科学技术的发展水平。
它推动了计算机体系结构、硬件与软件的理论与技术、计算数学以及计算机应用等多个科学分支的发
展。
3）网络化。
网络化是指通过有线或无线通信线路，将不同位置的独立计算机连接起来，以进行通信和资源共享。
它的发展使得用户可以在同一时间、不同地点使用计算机网络系统，从而大大提、高了计算机的使用
效率。
4）智能化。
智能化计算机是一种有知识、会学习、能推理的计算机，具有能理解自然语言、声音、文字和图像的
能力，并且具有说话的能力，能够用自然语言直接与人对话；它可以利用已有的和不断学到的知识进
行思维、联想、推理，并得出结论；能解决复杂问题，具有汇集、记忆、检索有关知识的能力。
智能计算机突破了传统的冯·诺依曼式机器的概念，舍弃了二进制结构，把许多处理机并联起来，并
行处理信息，大大提高了运行速度。
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