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内容概要

本书系统地介绍了电脑的基础知识、Windows Vista、文字处理软件Word 2007、电子表格软件Excel
2007、幻灯片制作软件PowerPoint 2007、网页浏览软件Interact Explorer7．0以及电子邮件软件Windows
Mail的使用方法。
    本书充分考虑了初学者的实际需要，真正“从零开始”，可以使对计算机“一点都不懂”的读者，
通过学习本书而掌握计算机的基础知识和基本操作。
    本书既可作为在职干部、专业技术人员以及办公管理人员的培训教材，也可供初学者自学使用。
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章节摘录

第1讲　电脑基础知识电子计算机是20世纪人类最伟大的发明之一。
计算机的广泛应用改变了人类社会的面貌，特别是随着微型计算机（俗称电脑）和计算机网络的出现
与发展，计算机进入了普通的办公环境和家庭，正在改变着人们的工作方式和生活方式。
目前，电脑已逐渐成为人们工作和生活不可缺少的工具，掌握电脑的使用方法也成为人们的基本技能
之一。
本讲主要介绍电脑的基础知识。
本讲课时为2小时。
【学习目标】了解电脑的硬件组成。
了解电脑的常用软件。
1.1　电脑的硬件组成自1945年第一台电子计算机诞生以来，电子计算机以惊人的速度发展，其体积越
来越小、功耗越来越低、运算速度越来越快、功能越来越强、应用越来越广。
特别是在20世纪70年代，人们采用超大规模集成电路技术，把计算机的中央处理器（CPU）制作在一
块集成电路芯片内，产生了微处理器。
由微处理器、存储器和输入输出接口等部件构成的计算机称为电脑。
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