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前言

　　21世纪是一个信息化时代，信息技术正在迅速影响着人们的文化、教育、生活、工作等各方面。
高职教育以培养技术应用型人才为根本任务，以适应社会需求为目标，以培养技术应用能力为主线，
全面提高学生的知识、能力和素质结构。　　本书采用新颖的任务驱动模式教学方法，注重实践操作
，每一个任务都经过精心设置，力求使其蕴含该章节主要知识点。任务目标明确，思路清晰；叙述简
明，辅以图表，形象直观，突出技能操作；达到学以致用、举一反三的教学效果。本书在编写过程中
力求语言精练、内容实用、操作步骤详细，并采用了大量图片，以方便教学和学生自学。全书共分7
章，主要内容包括：计算机基础入门、Windows XP Professional操作系统、Microsoft Word 2003应用
、Microsoft Excel 2003应用、Microsoft PowerPoint 2003应用、计算机网络初阶和计算机安全。其中第2章
、第3章和第4章尤其强调实践操作技能，故在各章都辅以多个经典任务实例来实现核心知识点的贯穿
融会；而第1章、第5章、第6章和第7章则辅以单个经典任务实现。
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内容概要

《计算机实用技能教程》共分7章，主要内容包括计算机基础入门、Windows XP Professional操作系统
、Microsoft Word 2003应用、Microsoft Excel 2003应用、Microsoft PowerPoint 2003应用、计算机网络初阶
和计算机安全。《计算机实用技能教程》在编写过程中力求贴近实际应用，叙述简明清晰，强调实践
操作技能，可作为高职高专“计算机公共基础”等课程的教材使用
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章节摘录

　　2.电子计算机的发展　　自ENIAC诞生以来，由于人们不断将最新的科学技术成果应用在计算机
上，同时科学技术的发展也对计算机提出了更高的要求，再加上计算机公司之间的激烈竞争，在短短
的50多年中，计算机技术得到了突飞猛进的发展，计算机体积越来越小、功能越来越强、价格越来越
低、应用越来越广。通常人们按电子计算机所采用的器件将其划分为4代。　　（1）第一代计算机
（1945-1958年）　　这一时期计算机的元器件大都采用电子管，因此称为电子管计算机。这时计算机
软件还处于初始发展阶段，人们使用机器语言与符号语言编制程序，应用领域主要是科学计算。第一
代计算机不仅造价高、体积大、耗能多，而且故障率高。第-代计算机的代表l生产品有ENIAC（1946
年）、ISA（1946年）、EDVAC（1951年）、UNIVAC-1（1951年）、IBM701（1953年）等。　　（2
）第二代计算机（1959-1964年）　　这一时期计算机的元器件大都采用晶体管，因此称为晶体管计算
机。其软件开始使用计算机高级语言，出现了较为复杂的管理程序，在数据处理和事务处理等领域得
到应用。这一代计算机的体积大大减小，具有运算速度快、可靠性高、使用方便、价格便宜等优点。
第二代计算机的代表性生产品有Univac LARC（1960年）、IBM-7030（1962年）、ATLAS（1962年）等
。 　　⋯⋯
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