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内容概要

　　本书是“职业技术教育规划教材——高职·计算机类”之一。
　　本书以“任务”为导向组织教材内容，从案例人手，引导读者由浅人深，分任务循序渐进地学习
计算机基础知识、办公自动化软件、网络应用。
　　全书共有六个模块，主要内容包括目前应用最广泛的Windows XP操作系统；Office2003办公自动
化软件中的word2003、Excel2003、PowerPoint2003；网络应用方面介绍了如何设置ADSL上网，如何浏
览网页，如何利用“搜索引擎”查找所需的信息，如何收发电子邮件等。
　　本书适用于高等职业技术教育计算机专业、非计算机专业的计算机文化基础的学习，也可作为培
训和自学计算机文化基础的教材。
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章节摘录

模块1计算机基础知识【知识要点】1.介绍第一台电子计算机ENIAC的诞生和意义；计算机的产生、发
展过程、发展趋势5各代计算机的特点及软硬件的发展历史。
2.介绍数制、基数、位权三个基本概念和R进制数的表示方法；十进制数、二进制数、十六进制数的相
互转换方法；字符编码中的ASCII码和汉字编码。
3.介绍计算机系统的硬件和软件两大系统组成，重点介绍CPU、内存、外存、外设等各组成部件的功
能；计算机系统工作原理以传统的五大硬件为理论基础；配置常用的计算机。
【技能目标】1.了解计算机的诞生背景、特点、分类、应用、软硬件的发展；2.理解计算机数制的转换
方法；掌握计算机中的信息编码；3.掌握计算机系统的组成和各部件的功能；学会配置常用的计算机
。
任务1计算机概述目标1.了解世界上第一台计算机的诞生背景；2.了解计算机的特点、分类、应用；3.
了解计算机软硬件的发展。
要点1.介绍第一台电子计算机ENIAC的诞生和意义；2.介绍计算机的产生、发展过程、发展趋势；3.介
绍各代计算机的特点及软硬件的发展历史。
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