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编辑推荐

     本书共分7章，第1章主要介绍了计算机的发展史及应用、计算机系统的软硬件
组成、计算机中信息的表示方法以及计算机病毒与安全。第2章介绍了操作系统的基本概
念、分类和功能，Windows XP的界面组成以及文件和文件夹的操作等。第3～5章介绍了
Office。中的三个常用软件Word、Excel、PowerPiont的基本概念和基本操作，以及在实际
办公工作中的运用。第6章介绍了网络的基本概念、上网的基本方法和邮件的收发等。第
7章简单介绍了在办公自动化中经常用到的几种设备的使用方法和维护常识。特别要提到
的是，在第2～5章我们还针对目前流行的操作系统Windows Vista、办公自动化软件Office
2007进行了基本介绍，并和以前版本的软件在功能、特性上做了比较。

内容简介

     本书针对高职高专非计算机专业的教学要求，涵盖了全国计算机等级考试(一
级)的考点，结合当今*计算机技术编写而成。全书共7章，分别介绍了计算机基础知识、
Windows XP操作系统的使用方法、Word文档处理、Excel电子表格制作、PowerPoint幻灯
片制作、网络基础知识、常用办公设备使用与维护等内容。 本书内容简明实用、由浅入
深、图文并茂，适合作为高职高专计算机基础课程的教材，也可以作为全国计算机等级
考试(一级)的培训教材(参考课时为60)。
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