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前言

　　随着经济的发展，我国现已进入一个新的历史时期。
以信息化带动工业化，以工业化促进信息化，开拓一条新型的工业化道路，不仅需要依靠科学技术进
步，还要大力开发人力资源，提高劳动者的就业能力和创业能力，培养技术技能型人才、知识技能型
人才和复合技能型人才，以满足经济建设对人才的需求。
我们的目标就是以“订单培养”的方式，按照市场经济的要求，培养高素质劳动者。
　　为了更好地贯彻培养新型人才的方针，我们需要积极探索适合新要求的教学方式和教学内容，使
学生掌握实用技能，服务于社会。
在多年的教学实践中，我们不断总结经验，并进行知识更新，使教学内容更具有实用性，以提高学生
的动手能力。
本教材编者具有丰富的教学经验，长期工作在教学第一线，掌握着第一手资料，因此可有针对性地组
织教学内容和总结教学方法。
本教材从理论和实际操作两方面入手，以实际操作为主，理论为辅，注重提高学生的动手能力，并适
当地运用理论知识提高学生的应用层次，用大量具有代表性的案例，使学生快速掌握计算机和相关应
用软件的基本操作，使之成为一种工具，服务于需求。
　　全书共5章，主要包括计算机基础知识、Windows XP的基本操作、文字处理软件Word 2003、电子
表格处理软件Excel 2003、幻灯片制作软件PowerPoint 2003。
内容全面，由浅入深，案例丰富，讲解细致，实用性强，既便于教师教学，也为学生练习提供了详细
的指导。
　　为了便于教师备课，我们制作了电子教案，可以到本出版社网站的下载中心下载。
　　本书既可作为中等职业学校和高职高专院校相关专业的教材，也可供培训和自学者使用。
　　本书由龚艳波、苏欣主编，杨希明主审；龚艳波、苏欣负责全书的组织、策划、修改和定稿；刘
岚岚、王鹏、张杨为副主编。
　　第1章由王鹏编写，第2章由张杨编写，第3章由龚艳波编写，第4章由苏欣编写，第5章由刘岚岚编
写。
　　由于作者水平有限，时间仓促，书中难免会有错误和不妥之处，敬请读者批评指正。
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内容概要

本书主要介绍计算机基础知识和基本操作技能。
全书包括3方面的内容：计算机的基本概念和相关基础知识、Windows的基本操作以及Office办公软件
的使用方法（包括其中的3个组件Word、Excel和PowerPoint）。
    本书既注重理论知识，又强调实际应用，内容全面，案例丰富，图文并茂，讲解详细，并配有综合
练习题，是学习和应用的指导工具。
    本书既可作为中职学校和高职学校相关专业的基础教材，也可作为培训教材和自学用书。
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书籍目录

第1章  计算机基础知识　1.1　计算机的发展　1.2　计算机的特点和应用　1.3　计算机系统的组成
　1.4　计算机中数和字符的表达方式　1.5　计算机的开机与关机　1.6　键盘的基本操作　1.7　五笔
字型输入法　小结　综合练习题1第2章  中文Windows XP操作系统的使用　2.1　开始使用中
文Windows XP　2.2　桌面　2.3　文件和文件夹管理　2.4　安装硬件和软件　2.5　磁盘管理　2.6　管
理控制面板中的常用设备　2.4　管理Windows的汉字输入法和打印机　2.8　使用Windows提供的常用
附件　小结　综合练习2第3章  文字处理软件Word 2003　3.1　Word 2003基本操作　3.2　编辑文档
　3.3　格式化文本　3.4　使用页眉/页脚、分栏及首字下沉　3.5　使用项目符号及编号　3.6　使用表
格　3.7　图形、图表及公式的运用　3.8　运用题注、脚注和尾注　3.9　运用超级链接、中文版式
　3.10　显示与打印　3.11　编辑长文档　3.12　使用邮件合并　小结　综合练习题3第4章  电子表格处
理软件Eecel 2003第5章  幻灯片制作软件PowerPoint 2003参考文献
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章节摘录

　　第1章　计算机基础知识　　【本章学习要点】　　计算机的发展史；　　计算机的特点和应用
；　　计算机系统的组成；　　计算机的分类；　　计算机的进位计数制及相互转换；　　键盘与鼠
标的操作；　　五笔字型输入法。
　　电子计算机的产生是20世纪最重大的科技成果之一。
随着微型计算机的出现以及计算机网络的日益发展与完善，人类社会取得了前所未有的进步。
　　步入信息时代的今天，计算机应用已渗透到人类社会的各个领域，正改变着人们日常的生活方式
和知识结构，越来越成为现代社会各行各业中不可或缺的工具。
　　1.1　计算机的发展　　【知识要点】　　主要介绍计算机的概念、诞生、发展历程及其未来的发
展趋势。
　　1.1.1　第一台计算机的诞生　　计算机是一种能够快速而高效地自动完成数值计算和数据处理的
电子设备。
它不仅可以存储各种信息，而且可以按照人们事先设计的程序自动完成计算、控制等相关工作。
　　第二次世界大战期间，美国军方为了解决计算大量军用数据的难题，成立了由宾夕法尼亚大学莫
奇利教授和他的学生埃克特博士领导的研究小组，开始研制世界上的第一台电子计算机。
　　经过3年紧张的工作，1946年2月14日，世界上的第一台电子计算机ENIAC（Electronic Numerical
Integrator And Computer）问世，如图1.1所示。
它由18000多个电子管、70000多个电阻器、6000多个开关组成，重达30t，占地170m2，耗电140kW，耗
资45万美元。
这台计算机的使用条件很苛刻，要求恒温、恒湿，为此还配备了一台重达30t的冷却设备。
这台计算机每秒能够运行5000次加法运算或500次乘法运算，比当时最快的电子计算器的运算速度
快1000多倍。
　　ENIAC的诞生，对美国军方来说意义重大，因为它计算炮弹弹道只需要3S，而在此之前，则需
要200名科研人员手工计算2个月。
除了常规的弹道计算外，它后来还涉及诸多的科研领域，曾在第一颗原子弹的研制过程中发挥了重要
作用。
　　⋯⋯
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