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内容概要

计算机科学是信息科学的一个重要组成部分。
在现代信息化社会中，计算机文化知识已成为人们知识结构中必不可少的重要组成部分。
在人们的工作、学习和生活中越来越多的事情要通过计算机来辅助完成，因而使用计算机已成为人们
必备的技能。
本书正是立足于这样的出发点，普及计算机基础知识和应用技能，为广大读者加强计算机文化知识教
育，尽快掌握这一现代化信息处理工具，提供一点帮助。
    教材全面分析了计算机的基础知识；操作系统Windows XP的使用；文字处理软件Word 2003的使用
；电子表格软件Excel 2003的使用；幻灯片软件PowerPoint 2003的使用以及计算机网络的应用和电脑病
毒防治等方面的内容。
为方便和帮助广大读者的学习，课本中通过大量的图片来演示操作步骤，全面讲解办公自动化软件的
使用。
课后配有大量的习题和操作实训题，既适合教学和训练的需要也能满足自学者的需求。
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章节摘录

　　第一章　计算机基础知识　　第一节　计算机的发展简史　　一、计算机概述　　电子计算机是
一种能够存储信息，并能按程序自动、高速、精确地进行算术运算和逻辑运算的电子机器。
是一种信息处理的通用工具，它的处理对象是信息，处理结果也是信息。
计算机已经渗透到科学计算、工程设计、经营管理、过程控制以及人工智能等各个领域，它是科学技
术发展到一定阶段的产物。
　　早期的计算机主要用于科学计算，随着计算机技术的发展与人们需求的不断变化，计算机开始着
重于向对信息的处理与分析方向发展。
现在，人们已经将计算机广泛地应用于文字排版、声音和图像的编辑与处理以及人工智能等领域。
计算机增强了人们完成工作任务的能力，它已经成为人们生活中一种重要的工具。
现在人们对计算机已经不再那么陌生了，在生活中，会在很多地方看到计算机的存在。
例如，在到图书馆借阅图书的过程中，将通过计算机来管理借阅情况；到购物中心结算账单时，到移
动通信营业网点办理业务或充值时都会见到用于完成各种不同功能的计算机。
另外，当用户需要发送电子邮件、QQ聊天、进行电子商务活动、办公文件处理，以及实现远程教育
更需要接触到计算机及计算机网络，并且用户还需要熟练地操作计算机，来完成自己所需要的任务。
可以看出，在生活、学习和工作中，计算机无处不在，并且给我们带来了以下帮助。
　　1．可以帮助提高工作效率　　在没有计算机或者计算机不发达时，很多工作都需要手动完成。
在工作时间有限的情况下，生产或者制作出的产品也非常有限，并且产品的规格也不统一。
然而，通过计算机（自动化或者半自动化）来控制生产机器，产量较以前多好几倍，并且产品规格统
一，极大地提高了工作效率。
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