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前言

为贯彻国家人力资源与社会保障部在专业技术资格评定工作中对计算机水平的要求，促进广大专业技
术人员更好地学习和了解计算机基础理论，增强自身素质，掌握办公自动化技术及计算机操作技能，
提高劳动效率，国家电网公司人才交流服务中心根据电力专业特点，对申报专业技术资格的专业技术
人员进行有针对性的计算机水平考试。
为了方便广大考生达到考核要求，根据电力专业特点和广大考生的实际水平，我们编写了这套与考试
配套的学习教材。
本书共分9章。
第1章计算机基础知识。
主要介绍计算机的发展、应用，计算机系统的基本组成和工作原理、计算机病毒的概念、计算机的基
本操作等。
第2章Windows XP操作系统。
主要介绍操作系统的基本概念，Windows XP窗口组成元素，Windows XP的基本使用、文件操作、系统
管理，Windows XP的帮助系统等。
第3章Word 2003文字处理软件。
主要介绍Word 2003的界面与基本操作，结合实例讲述各种文档编辑功能、表格功能、图文排版功能
等。
第4章Excel 2003电子表格软件。
主要介绍Excel 2003的界面与基本操作，工作簿、工作表、单元格等概念，结合实例讲述工作表的编辑
修改、公式与函数、数据计算与统计分析方法、各种图表操作功能等。
第5章PowerPoint 2003演示文稿制作软件。
主要介绍PowerPoint 2003的界面与基本操作，结合实例讲述完整的演示文稿的制作方法。
第6章计算机网络基础。
主要介绍计算机网络和Internet的基础知识，Internet上的WWW浏览、文件传输、远程登录、电子邮件
等几种主要网络应用及使用方法。
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内容概要

为了配合国家对申报专业技术资格人员提出的计算机水平有关标准要求，也为了使读者了解计算机的
基础知识和工作原理，掌握计算机的基本操作技能，国家电网公司人才交流服务中心特针对本书第二
版存在的一些问题、欠缺，重新组织编写了此书。
    本书共9章，分别介绍了计算机基础知识、WindowsXP操作系统、Word2003文字处理软件、Excel
2003电子表格软件、PowerPoint演示文稿制作软件、计算机网络基础知识与Intemet使用、Access 2003关
系型数据库系统、AutoCAD 2000绘图软件、常用工具软件介绍。
每章后面配备有丰富的习题和实验。
本书附录附有习题参考答案。
    本书作为专业技术人员参加并严格履行国家电网公司专业技术资格评定工作程序时所必须提交的计
算机水平考试合格证书的考试辅导参考资料，图文并茂，深入浅出，能满足计算机水平考试考前辅导
的需要。
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章节摘录

插图：第1章 计算机基础知识1.1 信息化社会与计算机文化1.1.1 信息化社会与计算机文化的内涵1.21世
纪的人类社会一信息化社会人类的历史是一部创造史、一部创造性的思维史、一部辉煌的画卷。
在人类社会漫长的发展过程中，不同的阶段出现过不同的社会技术。
社会技术是在不同的发展时期能从根本上改变人类社会文明面貌的技术，是以某种技术为核心的技术
群，这种技术群在某一历史时期能给整个社会文明、人类文化带来重大的影响和变革。
回顾人类社会的发展历程，人类已经走过了游牧时代、农业时代、工业时代三个历史阶段。
而今天人类又昂首进入了信息资源利用占主导地位的信息时代。
游牧时代出现的狩猎技术，其本质是人类从被动地适应环境转变为能动的改造环境（劳动），这是人
类进步中巨大的质的变化。
农业时代出现的农业技术，其核心是农具和文字的出现。
文字的产生，有助于人类智慧的记忆、保存和交流，使得智慧的保存和交流冲破了时间和空问的限制
。
工业时代出现的工业技术，其核心是蒸汽机为象征的动力机械，以机器生产来代替人的手工劳动。
利用蒸汽机，人类第一次实现了热能到机械能的转换，成为人类征服和改造自然的强大物质力量。
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编辑推荐

《国家电网公司计算机水平考试实用教程(第3版)》是由中国电力出版社出版的。
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