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内容概要

何东编著的《电脑办公应用快速通》为电脑实用技能培训系列图书之一。
全书从实用性、通俗性出发，全面介绍了办公自动化基础知识、计算机基础知识、Windows
XP操作系统、汉字输入法、中文Word 2003的使用、中文Excel 2003的使用、中文PowerPoint
2003的使用、计算机网络与 Internet、常用办公设备的使用、常用工具软件的使用和综合应用实例。

章后附有小结及习题，使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。

《电脑办公应用快速通》结构合理，内容系统全面，讲解由浅入深，实例实用丰富，既可作为社会培
训班实用技术的培训教材，也可作为高职院校及中职学校计算机基础课程教材，同时也可供电脑爱好
者自学参考。
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章节摘录

　　1.按应用范围分类　　从应用范围的角度，可将计算机分为以下两种：　　（1）通用计算机。
通用计算机用途广泛，适用于各种应用领域。
例如科学与工程计算、数据处理和过程控制等。
　　（2）专用计算机。
专用计算机只适合某一方面的特殊应用。
如炼油、化工、造纸、水泥、电力、冶金、纺织等连续性生产过程以及船舶、飞机的航行过程等。
　　随着微电子技术的发展，通用微处理机芯片的集成度和性价比不断提高，在很多场合下通用计算
机已可涵盖和代替专用计算机。
而在另外很多场合下，专用计算机又可以直接装入机电设备、仪器仪表或家电设备内部，成为其中的
一个部件，这就是嵌入式计算机。
　　2.按规模、性能分类　　国际上按照计算机的规模、性能，将其划分为巨型机、大型机、小巨型
机、小型机、工作站和个人计算机6大类。
　　（1）巨型机。
巨型机亦称为超级计算机（SuperComputer），是计算机家族中价格最贵、运算速度最高、存储容量和
体积最大、功能最强的一类计算机。
主要用于国家级高科技领域和国防尖端技术中。
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