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内容概要

　　 本书面向广大网络化办公用户，从电脑的基础知识入手，介绍电脑在网络化办公中的作用和应用
。
全书主要包括以下内容：电脑办公基础知识、操作系统和常用软件安装、文件管理、Word文档处理
、Excel数据统计与分析、PowerPoint多媒体演示文稿制作等常用办公软件的应用，以及资料共享、信
息交流、计算机安全、办公局域网的安装与配置、数字办公设备的使用与维护等内容。
通过学习本书，即使没有任何电脑基础知识的办公人员也可以快速掌握网络化办公的技能。
　　本书主要针对使用电脑的初、中级用户编写，内容由浅入深、循序渐进、重点突出、图文并茂，
注重基础知识与实际应用相结合，可作为网络化办公专家培训项目的教学用书，也可作为网络化办公
者的自学教程，各种电脑培训班、辅导班的教材。
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章节摘录

第1章 电脑基础知识 　1.2 认识电脑电脑对现代人来说已经不是什么神秘的东西，它已经完全融入了我
们的日常生活中，成为我们生活、工作和学习的一部分。
要想使电脑成为得心应手的工具，就需要从基础开始，首先认识电脑的组成部分。
1.2.1 电脑系统电脑是微机（微型计算机的简称）的俗称，也叫个人计算机、PC（Personal Computer）
等，是最普及的一种计算机。
电脑由运算器、控制器、存储器、输入设备和输出设备5个部分组成，其中运算器和控制器集成在一
片很小的半导体芯片上，称为微处理器。
以微处理器为基础，配以存储器、输入输出设备、连接各部件的电线，以及各种软件，就构成了电脑
系统。
电脑系统由硬件系统和软件系统两部分组成。
其中硬件系统主要包括CPU、主板、存储器、电源、输入设备和输出设备等，而软件部分则主要包括
系统软件和应用软件两大类。
表1.2.2 电脑的硬件组成部分电脑的硬件是指电脑系统中可以看得见摸得着的物理装置，即机械器件、
电子线路等设备。
这是电脑赖以存在的基础，也是软件系统得以正常运行的平台。
从外观上来看，电脑的硬件主要包括主机、显示器，以及常用的输入输出设备（又称I/O设备）。
其中主机箱里又包含着电脑的大部分重要的硬件设备，如CPU、主板、内存、硬盘、软驱、光驱、各
种板卡、电源及各种连线等。
对于多媒体电脑，硬件中还包括声卡、音箱、摄像头等各种音频和视频设备。
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编辑推荐

《网络化办公应用教程(修订版)》以就业为导向，突出实用性和专业性重点培养技术应用能力和岗位
工作能力
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