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前言

　　为适应当今信息时代发展的需要，全面提升党政干部信息素养，提高干部管理素质，普及计算机
知识已经成为共识。
本书正是为党校系统各班次开设相关课程而编写的。
　　本书主要包括系统软件w．indows Vista中文版、Intemet网络应用、文字处理软件Word 2003应用技
巧，电子表格处理软件．Excel 2003应用基础与技巧、演示文稿制作软件PowerPoint 2003应用基础、多
媒体技术基础、多媒体技术应用工具软件等。
　　本书的编写宗旨是：　　·精选内容　选择最具有代表性的软件为基本内容，知识面适当放宽，
但不追求专业化。
　　·面向实用　从一般干部的实际需要出发，强调学以致用。
　　·通俗易懂　内容力求深入浅出，适合不同层次干部的需要。
　　本书第1、第2章由段峰编写，第3章由翟霞编写，第4、第5章由李志文编写，第6、第7章由王克勤
编写。
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内容概要

　　面对着一个信息的时代，越来越多的人在学习和使用计算机，计算机的普及已经使得人的观念发
生着不可逆转的变化，计算机和网络日益渗透到人们工作和生活的各个角落，并成为人们日常工作和
生活必不可少的一部分。
对于多数计算机用户来说，windows可能是唯一一个熟悉的操作系统。
如同其他事务一样，windows操作系统也有其成长和发展的过程，从最初的MSOS到windows 9x，操作
系统从命令行界面到图形界面完成了质的转变，而当人们还没有完全了解windows xP那些强大的多媒
体功能的时候，windows Vista系统已经悄然出现在用户身边，从系统安全到视觉效果都带给人们全新
的感受。
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章节摘录

　　面对着一个信息的时代，越来越多的人在学习和使用计算机，计算机的普及已经使得人的观念发
生着不可逆转的变化，计算机和网络日益渗透到人们工作和生活的各个角落，并成为人们日常工作和
生活必不可少的一部分。
对于多数计算机用户来说，windows可能是唯一一个熟悉的操作系统。
如同其他事务一样，windows操作系统也有其成长和发展的过程，从最初的MSOS到windows 9x，操作
系统从命令行界面到图形界面完成了质的转变，而当人们还没有完全了解windows xP那些强大的多媒
体功能的时候，windows Vista系统已经悄然出现在用户身边，从系统安全到视觉效果都带给人们全新
的感受。
　　1．1　WindOWS Vista简介　　1．1．1　WindOWS Visfa概述　　“Vista”一词源于拉丁文的
“Vedere”，包括英语在内的大多数语言中有“远景、展望”之意。
微软公司将其下一代具有里程碑意义的操作系统命名为“Vista”，除了希望它能展望未来，继续执掌
操作系统大旗之外，更是为未来个人电脑乃至其他个人电子设备的技术和创新铺路，领导下一代的数
字系统。
　　和以往的windows操作系统相比，windows Vista在使用了Windows Setver 2003的底层核心编码的同
时，仍然保留了几乎所有w‘indows xP系统的优良特性。
通过属于自己的Windows Vista系统，无论是整理照片和编辑视频，还是查找文档、联络他人，或是通
过网络进行协同协作都将变得非常轻松，综合起来，windows Vista的性能提升主要体现在下述三个方
面。
　　1．便捷的连接。
w．indows V：ista提供了非常便捷的连接功能，不仅可以帮助用户在最短的时间内完成网络组建，而
且还能更加紧密和快捷地将所需要的信息和电子设备无缝连接起来，方便地使各种计算机和电子设备
连成一体。
　2．透明的操作。
windows Vista中透明的操作有两层意思：第一是指系统所使用的界面看起来会有一种水晶的感觉，给
人以非常美的半透明的界面，整洁而又清爽；第二是指windows Vista会更加有效地处理和归类用户的
数据，系统将会为用户带来快捷的个人数据服务，让用户更方便地管理自己的信息。
　　⋯⋯
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