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内容概要

　　《计算机应用基础（上）》图文并茂，文字生动地介绍了计算机基础知识，文字录入，文件管理
，网上浏览，文本编辑，图文混排与制表，演示文稿的制作等内容。
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书籍目录

第一单元 触摸计算机第一节 计算机的基本操作第二节 Windows98桌面第三节 “画图”的使用第四节 
综合任务阅读材料比尔·盖茨与Windows操作系统第二单元 文字录入第一节 智能ABC输入法第二节 汉
字输入法的安装第三节 五笔字型输入法阅读材料五笔字型输入法的发明第三单元 计算机的应用与发
展第一节 计算机的应用与特点阅读材料计算机的诞生与发展第二节 常见计算机硬件阅读材料微处理
器的发展史第三节 计算机的系统组成阅读材料冯·诺依曼与计算机工作原理第四节 计算机的组装与
维护阅读材料计算机病毒的破坏行为第四单元 文件管理第一节 资源管理器的使用第二节 文件与文件
夹的操作第三节 综合任务研究性课题生活中的“资源管理器阅读材料操作系统及其发展第五单元网上
浏览第一节 认识IE浏览器第二节 信息的浏览与搜索第三节 网上信息的下载第四节 综合任务研究性课
题了解自己的专业阅读材料Internet与我国信息网的发展综合应用案例一 购机参谋综合应用案例二 创
业经历(一)第六单元W0rd恭本操作第一节 Word基本操作第二节 文本编辑第三节 字符和段落的设置第
四节 页面设置和打印输出第五节 综合任务第七单元图文混排与制表第一节 插入图片与文框第二节 绘
制图形与插入艺术字第三节 综合任务(一)第四节 表格的制作第五节 表格的格式化及计算第六节 综合
任务(二)阅读材料求伯君和WPS文字处理系统第八单元 演示文稿的制作第一节 创建幻灯片第二节 演示
文稿的编辑第三节 动画与超级链接第四节 综合任务研究性课题计算机软件的操作风格阅读材料生活
中数字化技术的发展综合应用案例三 技能节活动的组织与宣传综合应用案例四 创业经历(二)
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章节摘录

插图：随着信息技术的发展，目前有很多计算机输入设备。
其中键盘、手写板、扫描仪、话筒等都是比较常用的文字输入设备（图2-1）。
而键盘是其中最常用的一种，可以利用键盘输入英文或汉字。
英文字母只有26个，键盘排列整齐并有规律，它的输入相对比较简单。
而汉字的输入往往要采用汉字输入编码方案，也就是利用标准键盘的英文字母键，把汉字拆分成几个
键位的序列，依次击键输入汉字。
目前我国的汉字输入编码方案种类繁多，已推广使用的就有十几种。
大体上可分为音码、形码、音形结合码和无重码汉字编码等几大类，如全拼音输入法、智能ABC输入
法、五笔字型输入法、表形码输人法、自然码输入法、区位码输入法等。
智能ABC输人法和五笔字型输入法是目前比较常用的汉字输入法。
前者是音码，后者是形码。
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编辑推荐

《计算机应用基础(上册)》：中等职业学校教学用书
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