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内容概要

　　本书为高等学校“十二五”计算机规划教材，主要内容包括：办公自动化概述、计算机基础知识
、Windows
XP操作系统与输入法、文字处理软件Word 2007、电子表格软件Excel
2007、演示文稿制作软件PowerPoint2007、计算机网络与Internet的应用、电脑办公常用软件、常用办公
设备、计算机维护与故障排除、综合应用实例以及上机实验。
各章后附有本章小结及操作练习，使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。

　　本书结构合理，内容系统全面，讲解由浅入深，实例丰富实用，既可作为各高等学校办公自动化
基础课程的首选教材，也可作为各成人高校、民办高校及社会培训班的教材，同时还可供广大计算机
爱好者自学参考。
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章节摘录

版权页：插图：（1）运算器。
运算器负责数据的算术运算和逻辑运算，是对数据进行加工处理的部件。
算术运算指的是加、减、乘、除等各种数值的运算；逻辑运算指进行逻辑判断、逻辑比较的非数值运
算。
（2）控制器。
控制器是计算机的指挥控制中心，是计算机的“神经中枢”。
它负责统一指挥计算机各部分协调地工作，能根据人们事先安排好的指令发出各种控制信号来控制各
个部件的工作。
（3）存储器。
存储器是计算机的记忆部件，负责存储程序和数据，并根据命令提示程序和数据。
通常存储器可分为内存储器和外存储器，内存储器简称为内存，它可以与CPU、输入设备和输出设备
之间交换或传递信息；外存储器简称为外存，主要用来存放用户所需的大量信息。
常用的外存储器有硬盘、移动硬盘、光盘、U盘等。
（4）输入设备。
输入设备是计算机用来接收外界信息的设备。
它主要是把程序、数据和各种信息转换成计算机能识别接收的电信号，按顺序送往计算机内存中。
目前，常用的输入设备有键盘、鼠标、扫描仪等。
（5）输出设备。
输出设备是将计算机内部的信息打印或显示出来的设备，常用的输出设备有显示器、打印机、绘图仪
等。
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编辑推荐

《计算机办公自动化实用教程(Windows XP+Office 2007)》是高等学校“十二五”计算机规划教材·实
用教程系列之一。
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