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前言

随着社会经济的不断发展、科学技术的不断革新，各类企业对劳动力素质提出了更高的要求，熟练使
用计算机已成为求职就业所必需的一项基本技能。
根据中央有关稳妥发展劳动力市场、积极进行职业技能鉴定工作的有关精神，为了适应社会发展和科
技进步的需要，提高劳动力素质和促进就业，加强计算机信息技术领域新职业、新工种职业技能的培
训考核工作，原劳动和社会保障部适时地发布了《关于开展计算机信息高新技术培训考核工作的通知
》，并由原劳动和社会保障部职业技能鉴定中心，在全国范围内统一组织实施计算机职业技能鉴定考
试（ATA计算机考试）。
为了各级培训机构、鉴定部门和广大学员能尽快适应新形势新气象的发展，本书编委会组织有关专家
、学者、技术人员和职业培训机构的管理人员、教师，依据《中华人民共和国职业技能鉴定规范》和
《国家职业标准》以及企业对各类技能人才的需求，编写了这套计算机职业技能培训鉴定教材。
本教材内容力求结合学员的培养特点，严格严谨、详细全面地诠释了职业标准的主题思想，力求突出
新知识、新技术、新方法，注重实践，强调应用能力的训练，重点培养读者使用计算机解决实际问题
的能力，使读者通过对本教材的学习，能够对计算机及网络的结构和应用有一个系统的了解，既能够
知其然，也能够知其所以然。
同时，编写人员根据职业发展的实际情况和培训需求，在编写过程中力求体现职业培训的基本规律，
反映职业技能鉴定考核的基本要求，满足培训人员参加各级各类鉴定考试的需要。
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内容概要

　　本书依据《计算机文字录入员国家职业标准》编写。
详细系统地介绍计算机基础知识；计算机网络基础与因特网；计算机安全与防范；Word操作基本技巧
；Excel操作基本技巧；PowerPoint基本操作；Access操作基本技巧；常用工具软件等相关内容。
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章节摘录

插图：（8）声卡声卡是多媒体计算机的主要部件之一。
声卡的组成包括总线连接端口、输入输出端口和声音处理芯片。
它包含记录和播放声音所需的硬件。
声卡的种类很多，功能也不完全相同，但它们有一些共同的基本功能：能录制话音和音乐，能选择以
单声道或双声道录音，并且能录制采样速率。
声卡上有数字接口（MIDI），能使用MIDI乐器，如钢琴键、合成器和其他的MIDI设备。
声卡有声音混合功能，允许控制声源和音频信号的大小。
现在市场上开始流行的PCI声卡，在利用波表合成器播放MIDI时，最大可同时发音数是32或者64个，
这只在播放MIDI时有效，而声卡采样精度仍然是16位。
专业的高档数字录音器采样精度也只能达到20位。
3.其他部件介绍（1）打印机打印机在日常及办公计算机应用中占据着越来越重要的地位。
因为没有打印机，我们的很多工作成果就没法显示。
打印机的种类有很多，常见的有针式打印机、喷墨打印机和激光打印机等。
针式打印机价格便宜：耐用，可打印多种类型纸张。
针式打印机在银行、机关、企事业单位的应用发挥了很大作用；另外它具有其他机型不可代替的优点
，就是可以打印多层纸，这使之在报表处理中的应用非常普遍。
但针式打印机的打印效果比较普通，而且噪声较大，所以普通家庭及办公应用中逐渐被喷墨和激光打
印机取代。
喷墨打印机通过墨盒喷墨打印，打印噪声较小，图形质量较高，成为当前家庭打印机的主流。
喷墨打印机适合打印单页纸，打印质量在很大程度上决定于纸张的质量。
激光打印机更趋于智能化，它有自己的内存和处理器，能单独处理打印任务，大大减轻了计算机的负
担。
分辨率高，有的达到800dpi以上，打印效果精美细致。
用于打印A4单页纸的窄行黑白机型是目前比较普遍应用的。
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编辑推荐

《计算机文字录入员(中级)》是全国计算机职业技能教材编写委员会编写的，由中央广播电视大学出
版社出版。
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