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前言

当今社会，是信息化的社会，学习和掌握计算机的应用，已成为人人必备的工作和生活技能之一。
本书结合计算机的实际操作和具体的学习要求，在讲解知识点的同时，还配备了习题和上机练习，让
读者在学习过程中不会感到枯燥，在学习时可以结合实际把知识点掌握得更牢固。
对于计算机初学者来说，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，Intemet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。
本书就是为了满足读者的这些需求而编写的。
本书的内容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，循序渐进地讲解
了Windows XP／Vista基本操作、五笔字型输入法、Word 2003／2007的应用、Excel 2003／2007的应用
、PowerPoint 2003／2007的应用、WPS Office 2007概述、Internet基础知识与应用等内容。
第1章计算机基础知识：讲解了计算机的发展历程、特点、分类以及应用；计算机系统的组成；如何
选购计算机；计算机中常用的数制等内容。
第2章Windows XP／Vista基本操作：主要讲解Windows XP的基本操作、文件管理、附件、控制面板
、Windows Vista简介等内容。
第3章五笔字型输入法：介绍了键盘的基本结构、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 2003／2007的应用：主要讲解常用办公软件Word 2003的基本操作，对于其最新版本Word
2007进行了简单的介绍。
第5章  Excel 2003／2007的应用：主要讲解电子表格软件Excel 2003的基本操作，对于其最新版本Excel
2007进行了简单的介绍。
第6章PowerPoint 2003／2007的应用：主要讲解演示文稿制作软件PowerPoint2003的基本操作，对于其最
新版本PowerPoint 2007进行了简单的介绍。
第7章WPS Office 2007概述：讲解了WPS Office 2007简介；WPS文字、表格、演示的特点；WPS 2007的
文件操作等知识。
第8章  Internet基础知识与应用：讲解了什么是Internet、Internet的工作原理、主要服务、如何接
入Internet、网上信息浏览与下载、电子邮件的使用等知识。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<最新计算机应用基础>>

内容概要

　　本书是最新编写的计算机应用基础培训教材。
主要内容包括：计算机基础知识、Windows XP/Vista基本操作、五笔字型输入法、Word 2003/2007的应
用、Excel 2003/2007的应用、PowerPoint 2003/2007的应用、WPS Office 2007概述、Internet基础知识与应
用等。
　　本书内容新颖，语言浅显易懂，注重实际操作，在讲解内容的同时配以简洁、大方的图文排版方
式，使读者学习起来更加轻松。
　　本书既可作为高职高专院校各专业相关课程的教材，也可供广大计算机爱好者自学或计算南培训
班使用。
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章节摘录

当前，掌握计算机的使用，已成为学习和工作的基本技能。
在学习计算机的具体操作之前，有必要了解计算机的一些基础知识。
本章首先介绍计算机的发展历程、特点、分类以及应用，之后再讲述计算机系统的组成、如何选购计
算机以及计算机中常用的数制等内容。
学好本章，将为后续的学习，打下一个良好的基础。
1.1　初步了解计算机计算机是电子计算机的简称，是一种能够高速自动地进行数值运算和信息处理的
电子设备。
计算机具有存储能力，能够按照事先编制好的程序，执行和处理相应的任务，以解决某些实际问题。
由于计算机能够模拟人脑的功能，如记忆、分析、推理、判断等，所以人们又称其为“电脑”。
1.1.1　计算机的发展历程在人类文明发展历史的长河中，计算工具经历了从简单到复杂、从低级到高
级的发展过程。
如古书中记载的“上古结绳而治”，指的是人类自远古时代就开始利用手指或身边的石块、贝壳、绳
结等进行计数的这一事实。
又如到17世纪，随着数学、物理学、天文学、机械制造等科学技术的发展，才产生了用于实际加减运
算的机械计算机（帕斯卡机）。
直到20世纪中期，新兴的电子学和深入发展的数学才将第一台电子数字计算机推上了历史舞台。
从此，人类社会进入了一个全新的历史时期。
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编辑推荐

《最新计算机应用基础》既可作为高职高专院校各专业相关课程的教材，也可供广大计算机爱好者自
学或计算南培训班使用。
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