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内容概要

本书为计算机基础与案例系列教材之一，主要内容包括计算机基础知识、Windows XP／Vista系统的操
作、中文输入法、Word 2007、Excel 2007、PowerPoint 2007、Internet的使用、常用办公设备的使用、常
用工具软件、计算机安全，最后结合实例介绍计算机应用基础知识。
书中配有生动典型的实例，每章后还附有练习题，使读者在学习和使用办公软件时更加得心应手，做
到学以致用。
    本书图文并茂，内容翔实，练习丰富，既可作为各大中专院校及社会培训班的教材使用，同时也非
常适合电脑爱好者自学参考。
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章节摘录

第1章 计算机基础知识1.1 计算机的概念1.1.3 计算机的特点计算机是人类科学技术的一项伟大的成就，
如今计算机的应用范围已经从科学计算扩展到对图形、文字语言、声音等的处理，它被应用于人类社
会的各个领域，计算机之所以如此普及，是由其自身特点所决定的，计算机主要具有以下几个特点。
1．运算速度快目前最快的巨型机运行速度已达每秒l00多亿次，这是传统计算工具无法比拟的。
随着科学技术的进步，计算机的运算速度还将迅速提高。
2．计算精度高计算机的精度取决于机器的字长位数，字长越长，精度越高。
由于计算机采用二进制表示数据，易于扩充机器字长。
不同型号计算机的字长有8位、16位、32位、64位等，为了获取更高的精度，还可以进行双倍字长或多
倍字长的运算，甚至达到数百位二进制。
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编辑推荐

《电脑办公应用基础与案例教程》由一流专家及资深培训教师精心策划编写；全力打造国内精品教材
畅销品牌；内容全面，范例精美，结构合理，图文并茂，讲练结合，可操作性强，具有教科书的特点
；面向实际操作应用，步骤详细，图示清晰，帮助读者快速掌握实践技巧。
计算机是20世纪人类社会最伟大的科技成果之一，它的问世对人类社会的生产和生活产生了重大的影
响，极大地促进了生产力和社会的进步。
现代办公自动化的核心工具是计算机，所以掌握计算机的使用方法也逐渐成为现代办公人员必不可少
的技能。
《电脑办公应用基础与案例教程》共13章。
其中前10章主要介绍计算机的基础知识、MicrosoftOffice 2007应用软件的基本操作、Internet的使用、常
用工具软件以及计算机安全等的基础知识，使读者初步掌握计算机应用的相关知识。
第11～13章列举了几个有代表性的办公应用实例，通过理论联系实际，使读者对所学知识进行巩固提
高，并能够达到举一反三、学以致用的目的。
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