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内容概要

全书分为两部分。
第一部分为基础篇，内容包括：计算机组成及其发展、中文输入法、计算机操作系统；第二部分为实
战篇，内容包括：中文Word 2003、中文Excel 2003、中文PowerPoint 2003、网络基础、计算机日常维护
及病毒防护。
    本书的框架和结构具有鲜明特色，以计算机操作能力的培养为重点，内容系统、全面，从易到难、
循序渐进。
    本书适用于高等职业教育各专业计算机基础课程教学，也可作为中等职业学校计算机基础教材，还
可以作为中高级职业资格与就业培训用书。
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章节摘录

　　项目1　计算机的组成与发展　　1.1　计算机硬件系统组成　　1.1.1　计算机系统概述　　计算
机系统简单地说是由硬件系统和软件系统两大部分组成。
硬件系统由微型计算机（microcomputer system，MCS）、外部设备、电源等部分组成；软件系统是为
保证计算机正确运行、管理和维护设备资源而编制的各类应用程序的总和。
　　软件系统又分为操作系统软件和应用软件两大类。
操作系统软件是计算机系统中的一个大型综合性软件，它包括操作系统、编辑程序、汇编程序、编译
程序、解释程序、实用程序、装配连接程序等，是实现计算机“自己管理自己”的“大管家”。
它主要具有三大功能：管理计算机的硬、软件设备资源，使之有效应用；组织协调计算机各部件的运
行，增强系统的处理能力；提供人机接口，为用户提供方便。
　　应用软件是为用户解决和处理某种实际问题而设计的应用程序，它包括通用软件和用户软件两类
。
　　1.1.2　计算机硬件系统　　随着计算机应用领域的不断深入，人类社会也由工业化社会进入数字
信息化社会，人们对计算机硬件结构的基本组成评价，也越来越客观地面向现实、面对客户。
本节主要介绍目前使用最为广泛的微型计算机的基本结构特点、主要部件的功能和计算机系统。
　　1.计算机的基本结构　　1945年数学家冯·诺伊曼（von Neumann）等人，提出了以“存储程度”
为基础的各类计算机，目前使用的计算机主要是典型的冯·诺伊曼计算机，它是以运算器为中心的计
算机组成结构，如图1-1所示。
其中输入、输出设备与存储器之间的数据传递都需要通过运算器，图中实线为数据线，虚线为控制线
和反馈线。
　　⋯⋯
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