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前言

　　随着计算机技术的飞速发展，计算机的应用越来越广泛，越来越多的人员需要掌握计算机的基本
知识及其使用方法。
　　本书是专门针对中等职业教育的基础课程设计的计算机基础应用教程，旨在加强基础、提高能力
，重在应用。
本书详述操作步骤，学生可以通过对本书的学习，掌握计算机基础知识，具备一定的计算机应用能力
，为以后的学习和提高打下基础。
另外，本书在选取教材内容时，还参照全国计算机等级考试一、二级大纲的要求，把必须掌握的知识
涵盖在教材之中。
　　本书的主要内容有计算机的基本知识，Windows XP操作系统，文字录入技术，文档编辑软
件Word 2003、电子表格软件Excel 2003、电子演示软件PowerPoint 2003、互联网应用，共7章。
本书在编写的过程中力求做到选材得当、概念准确、通俗易懂，便于自学。
　　本书由黄昆平任主编，赵赤辉、林柳波任副主编，参加编写的还有黄永斌、周柳君、韩德敏、涂
阳凯、马兰、梁君。
　　由于编者水平有限，加之时间仓促，不当之处在所难免，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

　　计算机基础知识、Windows XP操作系统、文字录入技术、文档编辑软件Word 2003、电子表格软
件Excel 2003、电子演示软件PowerPoint 2003、互联网应用，共7章。
　　《计算机应用基础》可作为各类职业学校计算机应用基础类课程教材，也可作为各类计算机基础
教学的培训教材和自学参考书。
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片的编辑6.10 在幻灯片中添加其他元素6.11 放映幻灯片第7章 互联网应用7.1 Internet基础7.2 TCP/IP、IP
地址7.3 域名解析7.4 浏览Internet信息7.5 电子邮件的收发7.6 计算机病毒参考文献
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章节摘录

　　第1章 计算机基础知识　　学习目标　　了解计算机的基础知识，掌握键盘和鼠标的使用。
　　计算机作为一个工具已经进入到国民经济的各个领域，进入到普通的家庭，成为人们生活的一部
分。
本章主要介绍计算机的基础知识。
　　1.1 计算机的历史和发展趋势　　【本节目标】　　了解计算机的历史及发展趋势。
　　【基本理论知识】　　自从1946年的第一台电子计算机（ENIAC）问世以来，在这短短的几十年
里，计算机的发展经历了电子管时代、晶体管时代、集成电路时代和超大规模集成电路时代，运算速
度从几千次到现在的几万亿次，存储容量从几十兆到现在的几百千兆，可以说发展速度是惊人的，是
以前工具发展过程中所没有的。
　　现在计算机正在朝着网络化、智能化方向发展。
在以后的几十年里，计算机的网络化、智能化是IT界研究的方向。
　　l.2计算机的特点及应用　　【本节目标】　　了解计算机的特点及应用。
　　【基本理论知识】　　1．计算机的特点　　计算机运算速度快。
就现在的一台计算机的运算量来说是相当大的，是不能以一个人或几个人的运算量来算的，可能要以
几万几十万，甚至几百万人的运算量来计算。
有了这样的工具，人们就可以从简单而枯燥的运算中解脱出来。
　　计算的精度高。
一般的计算工具的精度只能达到几位或十几位，而现在的计算机可以根据需要，达到较高位数的精度
，提高了数据的准确程度。
　　在存储容量大。
由于大容量存储器的出现，大量的数据可以通过它得以保存下来，存储数据的量得到了极大的提高。
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