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内容概要

内容提要
本书以国家教委新颁发的《中小学计算机课程指导纲要》修改稿为基础，结合计算机不断发
展的现状编写而成。
全书以计算机操作技能的训练和益智教学为重点，介绍了计算机基础知识，
键盘指法练习，汉字录入与文字处理，磁盘操作命令，中文Windows3.2操作和LOGO语言程
序设计。

本书主要供小学三、四、五年级学生学习使用，也可供教师和家长作为计算机辅导教材和参
考书。
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书籍目录

目录
第1课 认识计算机
1.什么是电子计算机
2.计算机的诞生
3.计算机的基本功能
（1）快速、准确的运算能力
（2）记忆力强、容量大
（3）准确的逻辑判断能力
4.计算机的用途
（1）科学计算与工程计算
（2）信息处理
（3）通信与过程控制
（4）计算机辅助设计、辅助制造和辅助教学
5.计算机软件
6.想一想，回答以下问题
第2课 计算机组成和操作
1.计算机的主要部件
（1）主机
（2）显示器
（3）键盘
（4）鼠标器
（5）打印机
2.软盘、硬盘和光盘
（1）计算机存储容量的单位
（2）5.25和3.5英寸软磁盘
（3）硬盘
（4）光盘
3.使用软磁盘注意事项
4.如何启动计算机
（1）从硬盘启动
（2）从软盘启动
5.关闭计算机
6.计算机使用注意事项
7.想一想，回答以下问题
8.练习题
第3课 认识键盘
1.键位的分布
2.打字键区的使用
（1）字母键
（2）数字键
（3）符号键
（4）控制键
3.功能键区的使用
（1）操作功能键
（2）控制功能键
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4.编辑键区的使用
5.小键盘区的使用
第4课 键盘的指法和操作要领
1.键盘操作方法
（1）操作姿势
（2）显示器
（3）击键方法
2.键盘指法
3.击键要领
第5课 基准键练习
1.基准键（asdfjkl；键）基本练习
2.基准键和扩展键练习
3.右手基准键及扩展键混合练习
第6课 上排字母键练习
1.Q、P键练习
2.W、O键练习
3.E、I键练习
4.R、U键练习
5.T、Y键练习
6.中排、上排字母键的混合练习
第7课 下排字母键练习
1.Z、/键练习
2.X、.键练习
3.C、，键练习
4.V、M键练习
5.B、N键练习
6.中下排字母键混合练习
第8课 混合练习
1.26个字母指法混合练习
2.大小写字母键练习
3.数字键和符号键练习
第9课 指法综合练习
1.单词练习
2.句子练习
3.短文练习
第10课 键盘练习测验
1.一分钟测试题
2.五分钟测试题
第11课 DOS的基本概念
1.什么是DOS
2.什么是文件
3.怎样给文件起名
4.什么是DOS命令
5.如何管理屏幕
6.怎样选择驱动器
7.想一想，回答以下问题
第12课 显示文件目录
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1.显示文件目录（DIR）
2.以紧缩格式显示文件名
3.分类显示文件名
4.分页显示文件名
5.想一想，回答以下问题
第13课 复制文件
1.复制的概念
2.复制的操作
3.想一想，回答以下问题
4.练习题
第14课 熟悉UCDOS汉字系统
1.启动UCDOS
2.使用基本功能键
（1）状态转换
（2）全角/半角切换
3.退出UCDOS
4.想一想，回答以下问题
第15课 全拼输入法
1.全拼输入法简介
2.输入规则
3.想一想，回答以下问题
4.练习题
第16课 汉字词组的输入
1.如何输入双字词组
2.如何输入三字词组
3.如何输入四字词组
4.如何输入多字词组
5.词组输入规则小结
6.练习题
第17课 使用WPS系统
1.怎样启动与退出WPS系统
（1）启动WPS
（2）退出WPS
2.编辑屏幕
（1）状态行
（2）文本显示区
（3）提示行
3.3个常见符号
（1）硬回车
（2）软回车
（3）文末符
4.命令菜单
5.想一想，回答以下问题
第18课 如何写一封信
1.文字录入与编辑
2.使用空格键和回车键
（1）回车键的使用
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（2）空格键的使用
3.光标的移动
4.插入操作
5.删除操作
6.修改操作
7.存盘操作
8.模拟显示
9.打印输出
10.想一想，回答以下问题
11.练习题
第19课 名片的制作
1.字体的设置
2.设置字型和字号
3.设置阴影
4.想一想，回答以下问题
5.练习题
第20课 中文Wind0ws3.2
1.启动Wind0ws
2.退出Wind0ws
3.使用鼠标器
4.窗口的组成
5.窗口操作
（1）改变窗口大小操作
（2）窗口功能性操作
6.输入汉字
7.想一想，回答以下问题
8.练习题
第21课 学玩纸牌游戏
1.进入“纸牌”游戏
2.怎样玩“纸牌”游戏
（1）游戏目的
（2）游戏规则
3.获胜策略
4.“纸牌”的“选项”
5.练习题
第22课 听音乐和看电影
1.听音乐
2.怎样用计算机看电影
3.练习题
第23课 在计算机上画图画
1.怎样进入和退出画笔窗口
（1）找到画笔
（2）退出画笔窗口
2.画笔窗口组成
（1）工具箱
（2）调色板
（3）粗细线条框
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（4）菜单栏
（5）画图板
3.画基本图
4.如何在图上加文字
5.保存图形
6.想一想，回答以下问题
7.练习题
第24课 画正方体
1.画两个同样大小的正方形
2.开始绘制正方体
3.加字和着色
4.怎样打印画好的图形
5.练习题
第25课 LOGO语言概述
1.怎样从软盘启动LOGO语言
2.怎样从硬盘启动LOGO语言
3.屏幕的3种显示方式
4.怎样退出LOGO语言
5.想一想，回答以下问题
第26课 图龟行走控制的基本命令
1.准备画图
2.图龟前进和后退的命令
（1）图龟前进
（2）图龟后退
3.图龟转弯的命令
（1）图龟右转
（2）图龟左转
4.如何修改错误
5.想一想，回答以下问题
6.练习题
第27课 控制图龟运动的其他命令
1.抬笔和落笔
（1）抬笔
（2）落笔
2.图龟的隐藏和再现
（1）隐藏图龟
（2）再现图龟
3.图龟回家
4.基本画图命令小结
5.想一想，回答以下问题
6.练习题
第28课 用重复命令画图
1.重复命令的格式
2.用重复命令画多边形
3.用重复命令画圆和圆弧
4.重复命令的嵌套
5.想一想，回答以下问题
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6.练习题
第29课 学习编写过程
1.什么是过程
2.如何进入和退出编辑状态
（1）带过程名进入编辑状态
（2）不带过程名进入编辑状态
（3）退出编辑状态
3.如何运行、保存、调出和修改过程
（1）运行过程
（2）保存过程
（3）调出过程并运行
（4）修改过程
4.过程调用
5.想一想，回答以下问题
6.练习题
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