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内容概要

《最新电脑办公自动化实用教程》本着“易学实用”的原则，从每个电脑用户都要用到的基本操作知
识开始，系统地介绍了办公自动化软件、网络和多媒体应用等，将电脑操作的各种知识完全展现在读
者面前。
将理论与实践相结合，内容层次分明，语言通俗易懂，知识全面、实用性强，且每章后都附有习题，
有助于读者理解并掌握相应的书面知识和操作实践，可满足不同教学计划以及不同文化程度的读者的
要求。
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书籍目录

第1章 计算机基础知识 1.1计算机的发展概述 1.1.1计算机的发展历程 1.1.2计算机的特点 1.1.3计算机的分
类 1.1.4计算机的应用 1.2计算机中的数制与编码 1.2.1计算机中的数制 1.2.2不同数制之间的转换 1.2.3计
算机中的数据 1.2.4计算机编码 1.3计算机系统的组成 1.3.1计算机的硬件系统 1.3.2计算机的软件系统
1.3.3计算机的基本工作原理 1.4微机硬件组成与性能指标 1.4.1微机硬件组成 1.4.2微机的性能指标 思考
与练习 第2章 键盘操作与汉字输入法 2.1键盘的操作 2.1.1正确的姿势 2.1.2正确的指法 2.2指法分区 2.3指
法练习 2.4汉字输入法简介 2.5中文输入状态选择 2.5.1输入法的选择 2.5.2输入法状态条 2.6汉字输入法
2.6.1全拼输入法 2.6.2微软拼音输入法 2.6.3智能ABC输入法 2.6.4王码五笔输入法 2.6.5搜狗拼音输入法 思
考与练习 第3章 五笔字型输入法 3.1汉字字型结构分析 3.1.1汉字的层次 3.1.2汉字的笔画 3.1.3汉字的三
种字型 3.2五笔字根 3.2.1汉字的字根 3.2.2字根间的结构关系 3.3五笔字型键盘设计 3.4五笔字型输入规则
3.4.1五笔字型单字输入编码规则 3.4.2键名汉字的编码规则 3.4.3成字字根的编码规则 3.4.4键外字的编码
规则 3.4.5末笔字型交叉识别码的定义 3.5简码输入规则 3.6词组的输入规则 3.7重码与容错码处理 3.8Z学
习键 思考与练习 第4章 Windows XP/7 4.1 Windows XP概述 4.1.1 Windows XP的运行环境和安装 4.1.2
Windows XP的启动、注销与退出 4.2 Windows XP基础知识 4.2.1桌面组成 4.2.2“开始”菜单 4.2.3任务栏
4.2.4窗口 ⋯⋯ 第5章 中文版Word 2003/2007应用 第6章 中文版Excel 2003/2007 第7章 中文版PowerPoint 
第8章 计算机网络 第9章 多媒体与计算机病毒
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章节摘录

版权页：   插图：    1.计算机网络的功能 计算机网络主要包括以下4种功能： 数据传输。
数据传输是计算机网络的基本功能之一，用来实现在计算机与终端或计算机与计算机之间传送各种信
息。
 资源共享。
资源共享包括共享软件、硬件和数据资源，这是计算机网络最具吸引力的地方。
 提高计算机的可靠性和可用性。
在计算机网络中的各台计算机可以通过网络彼此互为后备机，从而大大提高了计算机的可靠性。
 易于进行分布处理。
在计算机网络中，各用户可以根据情况合理地选择网内资源。
 对于较大型的综合性问题通过一定的算法将任务交给不同的计算机，从而达到均衡使用网络资源，实
现合理分布处理的目的。
 2.计算机网络的类型 计算机网络类型可以按不同的标准进行划分。
 计算机网络按网络范围和计算机之间互联的距离可以划分为广域网（WAN）和局域网（LAN）。
广域网涉及的范围较大，一般可为几公里至几万公里，例如，一个城市、一个国家或洲际间建立的网
络都是广域网，Intemet可以说是世界上最大的广域网，它遍布世界各地，被人们广泛使用。
局域网范围一般在十公里以内，属于一个部门或单位组建的小范围网，如校园网、公司内部网、一个
实验室的内部网等都是在一定小范围内建立的局域网。
 计算机网络按网络数据传输和转接系统的拥有者可以划分为公共网和专用网。
公共网由电信部门组建，一般由国家政府电信部门控制和管理，网络内的传输、转接装置可以提供给
任何部门或单位使用。
专用网由某部门或公司组建，不允许其他部门或单位使用。
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编辑推荐

《最新电脑办公自动化实用教程》既可作为各种电脑培训班的教材，也可作为电脑办公自动化的使用
手册，还可作为电脑爱好者的自学教材。
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