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内容概要

　　本书是“基于工作过程系统化”教学模式下的课改教材。
它将实际工作情境／工作任务融入教材，对工作过程中的实际任务进行模拟，在课堂上实现工作情境
的“再现”。
本书以Office2003为平台，采用“任务驱动、案例教学”的模式，全面介绍了Word、Excel、PowerPoint
、FrontPage的应用。
其中部分任务直接来自于教师和学生的真实工作任务，其他任务都是现实工作任务的模拟再现。
此外，为了方便初学者的使用，本书还简要介绍了计算机基础知识、WindowsXP的基本操作及Intemet
网络的基础知识和基本应用等内容。

　　本书讲解通俗易懂，操作性强，特别适合作为职业技术院校计算机基础的通用教材，也可作为计
算机应用基础培训教材，还可作为文秘工作者自学和参考用书。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.巨型机、 研究巨型机是现代科学技术，尤其是国防尖端技术发展的需要。
巨型机的特点是运算速度快、存储容量大。
目前世界上只有少数几个国家能生产巨型机。
我国自主研发的银河Ⅰ型亿次机和银河Ⅱ型十亿次机都是巨型机。
主要用于核武器、空间技术、大范围天气预报、石油勘探等领域。
 2.大型机 大型机的特点表现在通用性强、具有很强的综合处理能力、性能覆盖面广等，主要应用在公
司、银行、政府部门、社会管理机构和制造厂家等，通常人们称大型机为企业计算机。
大型机在未来将被赋予更多的使命，如大型事务处理、企业内部的信息管理与安全保护、科学计算等
。
 3.中型机 中型机是介于大型机和小型机之间的一种机型。
 4.小型机 小型机规模小，结构简单，设计周期短，便于及时采用先进工艺。
这类机器由于可靠性高，对运行环境要求低，易于操作且便于维护。
小型机符合部门性的要求，为中小型企事业单位所常用。
具有规模较小、成本低、维护方便等优点。
 5.微型计算机 微型机又称个人计算机（PC），它是日常生活中使用最多、最普遍的计算机，具有价格
低廉、性能强、体积小、功耗低等特点。
现在微型计算机已进入千家万户，成为人们工作、生活的重要工具。
 6.工作站 工作站是介于小型计算机和微型计算机之间的高档微型计算机，主要用于图像处理和计算机
辅助设计等领域。
 1.2.2计算机的特点 1.自动地运行程序 计算机能在程序控制下自动连续地高速运算。
由于采用存储程序控制的方式，因此一旦输入编制好的程序，启动计算机后，就能自动地执行下去直
至完成任务。
这是计算机最突出的特点。
 2.运算速度快 计算机能以极快的速度进行计算。
现在普通的微型计算机每秒可执行几十万条指令，而巨型机则达到每秒几十亿次甚至几百亿次。
随着计算机技术的发展，计算机的运算速度还在提高。
例如天气预报，由于需要分析大量的气象资料数据，单靠手工完成计算是不可能的，而用巨型计算机
只需十几分钟就可以完成。
 3.运算精度高 电子计算机具有以往计算机无法比拟的计算精度，目前已达到小数点后上亿位的精度。
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编辑推荐

《计算机应用基础案例教程》讲解通俗易懂，操作性强，特别适合作为职业技术院校计算机基础的通
用教材，也可作为计算机应用基础培训教材，还可作为文秘工作者自学和参考用书。
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