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前言

　　半个世纪以来，随着计算机技术的快速发展与广泛应用，社会生产力水平提高到了前所未有的高
度。
掌握计算机基础知识，初步具备应用计算机的能力，是当前学生及现代从业人员必备的基本素质之一
，因此，笔者根据国家教委关于计算机基础三个层次教育指南的要求编写了本书。
　　当前计算机的软操作平台正在逐渐转向Windows，但仍有相当数量的用户在使用DOS操作系统.本
书面向当前基本的主流应用，同时考虑计算机等级考试大纲的要求，来编排组织本书的内容。
主要内容包括计算机的基础知识、DOS操作系统、Windows98操作系统、Word97文字处理软件
、Excel97电子表格的使用，网络和多媒体的基本知识、计算机病毒的预防和杀毒知识、FoxPro的基本
操作。
　　本书是在充分总结教学经验的基础上，遵照普及实用的原则进行编写的，在内容的安排上深入浅
出，循序渐进，注重基本知识与典型应用的介绍，概念清楚，重点突出，以实例帮助理解，取材尽可
能反映实用性的新技术、新知识，以适应现代科学技术不断发展的需要。
书中通过大量图片进行辅助说明，图文并茂，每章末附有习题，便于读者复习和练习。
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内容概要

　　《计算机应用基础教程：手把手学电脑》全面介绍了：常用的计算机基础知识。
其主要内容包括（1）计算机基础知识；（2）DOS操作系统的使用；（3）新一代的操作系
统Windows98；（4）Word97的使用；（5）中文Excel97的基本知识与使用；（6）多媒体及计算机网络
基本知识；（7）计算机病毒的预防和杀毒知识；（8）FoxPro的基本知识。
《计算机应用基础教程：手把手学电脑》通过大量图片进行辅助说明，图文并茂，语言流畅。
通俗实用。
《计算机应用基础教程·手把手学电脑》可作为普通高校非计算机专业或少学时计算机专业的计算机
应用基础教材，也可作为工程技术人员和各类管理人员的参考书或作为计算机应用基础培训教材。
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示器属性4.5.3 设置键盘4.5.4 设置鼠标4.5.5 汉字输入法4.5.6 设置日期和时间4.5.7 添加、删除程序4.6 常
用附件4.6.1 记事本和写字板4.6.2 画图4.6.3 计算器4.6.4 娱乐4.6.5 系统工具4.7 其他操作4.7.1 磁盘操
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装与启动5.1.2 Word97窗口的的基本组成5.2 文档基本操作5.2.1 打开和保存文档5.2.2 编辑文档5.2.3 查找
和替换5.2.4 检查文档5.2.5 公式编辑器5.3 文档的格式化5.3.1 字符格式化5.3.2 段落格式化5.3.3 设置页边
距5.3.4 样式与模版5.4 表格和图表5.4.1 创建表格5.4.2 编辑表格5.4.3 表格的计算与排序⋯⋯第6章 中文电
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章节摘录

　　由于计算机有运算速度快、计算精度高、记忆能力强、逻辑判断能力、可靠性高和通用性强等一
系列特点，目前计算机的应用已渗透到人类社会生活的许多领域。
随着计算机技术的发展和应用的普及，其应用领域将进一步扩大，直到整个社会的各个方面。
计算机的应用特点可概括为几个主要方面：　　1.数值计算　　主要是指计算机用于完成和解决科学
研究和工程技术中所遇到的数学计算问题，如天气预报、卫星的运行轨道计算、材料结构受力分析计
算、大型水利工程的设计计算等等。
这些计算通常计算公式复杂，计算工作量大，用传统计算工具难以完成。
早期的计算机主要用于解决数值计算问题。
随着计算机技术的发展和在其他方面应用的普及，计算机在数值计算方面的应用比重虽逐年有所下降
，但仍是计算机应用的一个重要方面。
　　2.数据及事务处理　　所谓数据及事务处理，泛指非科技方面的数据管理和计算处理。
其中主要特点是要处理的原始数据量大，而算术运算较简单，并有大量的逻辑运算和判断，结果常要
求以表格或图形等形式存储或输出。
如银行的日常帐务管理、股票交易帐管理、图书资料的管理与检索等。
计算机在这方面应用的比重正逐年上升，据有关资料报道，全世界超过80％的计算机应用于数据及事
务处理，随着微型计算机的进一步普及，这一比重还会有所上升。
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