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前言

　　当今社会，是信息化的社会。
对于信息化办公人员而言，不仅需要系统地掌握计算机的基础知识和操作系统的基本操作，而且要熟
悉与工作相关的常用软件（如Word、Excel、PowerPoint等）的操作方法；同时，Internet的基础知识以
及上网的基本操作也是读者最迫切需要掌握的知识。
本书就是为了满足相关人员的这些需求而编写的。
　　本书从学习者最需要掌握的知识点出发，从计算机的基础知识开始，逐步深入，讲解Windows XP
基本操作、五笔字型输入法、Word 2003的应用、Excel 2003的应用、Power Point2003的应用、WPS
Office 2007概述及Internet基础知识与应用等内容。
　　第1章 计算机基础知识：介绍计算机的发展历程、特点、分类及其应用，计算机系统的组成，如
何选购计算机，以及计算机中常用的数制等内容。
　　第2章 windows XP基本操作：主要讲解windows XP的基本操作、文件管理、附件及控制面板等内容
。
　　第3章 五笔字型输入法：介绍键盘的基本结构、指法、五笔字型字根的基础知识、字根的键盘分
布、汉字的拆分和输入、简码和词组的输入等内容。
　　第4章 Word 2003的应用：主要介绍常用办公软件Word 2003的基本操作。
　　第5章 Excel 2003的应用：主要介绍电子表格软件Excel 2003的基本操作。
　　第6章 PowerPoint 2003的应用：主要介绍演示文稿制作软件PowerPoint 2003的基本操作。
　　第7章 WPS Office 2007概述：包括wPS Office 2007简介，WPS文字、表格、演示的特点，以及WPS
2007的文件操作等知识。
　　第8章 Internet基础知识与应用：介绍什么是Internet，Internet的工作原理和主要服务，如何接
入Internet，网上信息浏览与下载，以及电子邮件的使用等知识。
　　此外，本书还结合信息化办公中常用的实际操作，并结合具体的学习要求，在讲解知识点的同时
，配备了习题和上机练习，让读者在学习过程中不会感觉枯燥，在实际操作中把知识点掌握得更牢固
。
　　同时，我们采用了目标驱动的编写方法，使本书适合各种高职高专院校师生组织教学使用，也适
合各种培训班使用。
　　本书的作者均是多年从事计算机教学及相关工作、拥有丰富教学经验和实践经验的一线教师，并
且已经编写并出版过多本计算机相关书籍。
参与本书编写的人员有：柯仰杰、张再越、张雷、张宏伟、张晋、杜建成、王岳和于松涛等。
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内容概要

本书是最新编写的“信息化办公技术”课程的指定教材。
主要内容包括：计算机基础知识：Windows XP基本操作、五笔字型输入法、Word 2003的应用、Excel
2003的应用、PowerPoint 2003的应用、WPS Office2007概述及Internet基础知识与应用等。
    本书既可作为高职高专院校各专业相关课程的教材，也可以供广大计算机爱好者自学或计算机培训
班使用。
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2003的应用第7章　WPS Office 2007概述第8章　Internet基础知识与应用附录A　参考答案附录B　信息
化办公模拟试题
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章节摘录

　　1.1.2 计算机的特点　　1. 运算速度快　　当今计算机系统的运行速度已达到每秒万亿次，微型计
算机的速度也可以达到每秒亿次以上，从而使大量复杂的运算可以在最短的时间内得以解决。
　　2. 运算精度高　　一般计算机可以有十几位甚至几十位有效数字，计算精度可以达到百万分之几
，是其他计算工具所望尘莫及的。
　　3. 具有记忆特性　　内存储器有几GB、外存储器为海量存储，可以将各种数据（整数、实数、字
符、汉字、声音、图形和图像）保存到计算机中。
　　4. 具有逻辑判断能力　　计算机能进行数值计算、逻辑运算、推理和证明。
　　5. 能代替人的重复劳动和人们不能从事的劳动　　计算机的操作是根据人们预先编好的程序自动
执行的，可以将人的重复劳动和人们不能从事的劳动，预先编成程序，然后让计算机执行。
　　1.1.3 计算机的用途　　1. 科学计算　　科学计算即数值计算，这一直是计算机的重要应用领域之
一。
科学计算的特点是计算量大并且数值变化范围广。
计算机的高速、高精度、大容量存储和高自动化性能是最适合做科学计算之用的。
　　据统计，全球每年用计算机完成的计算量相当于上万亿人年，范围涉及各个领域的科学研究和工
程设计。
如导弹、航天飞机、人造卫星、原子反应堆、天气预报、水利枢纽、大型桥梁、高层建筑、地震测报
、地质堪探、机械设计及物质结构分析等的设计、控制、测试均离不开计算机的科学计算。
如果没有计算机，这么巨大的计算工作量单靠人类自身的能力是绝对不可能完成的。
　　2. 数据处理　　数据处理是计算机应用中最广泛的领域。
数据处理是指用计算机对生产和经营活动、社会科学研究中的大量信息进行收集、转换、分类、统计
、处理、存储、传输和输出处理。
与科学计算相比较，数据处理的特点是数据输入输出量大，而计算相对简单得多。
现代计算机种类繁多、方便灵活的输入输出设备与方法，为计算机的数据处理应用创造了十分有利的
条件。
　　数据处理是一切信息管理、辅助决策系统的基础，各类管理信息系统（MIS）、决策支持系统
（DSS）、专家系统（ES）以及办公自动化系统（OA）都需要数据处理支持。
例如，企业经营中的计划制订、报表统计、成本核算、销售分析、市场预测、利润估计、采购订货、
库存管理、财务会计及工资发放等，又如人们日益熟悉的银行信用卡自动存、取款系统等，无一不与
计算机的数据处理应用有关。
国家信息中心以及各部委的信息中心还建立了各类大型数据库，以供各级管理部门、各行各业使用。
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