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前言

　　在21世纪的今天，计算机的应用已普及到人们生活与工作的各个层面，操作计算机不再是一种时
尚，而是人们必须掌握的一项基本技能。
随着计算机的逐渐普及，计算机应用已不再是年轻人的“专利”，不少中老年人也逐渐加入到这一行
列中来，形成“全民学电脑”的趋势。
　　本书定位于刚接触计算机的初学者，以一名计算机初学者的学习过程来安排各个知识点，并融入
了大量的操作技巧，让读者能学到最实用的知识，迅速掌握计算机的常用操作技能。
本书特别适合各类培训学校、大专院校、中职中专作为相关课程的教材使用，也可供计算机初学者、
在校学生和办公人员学习和参考。
本书共13课，从内容上可分为五部分，各部分主要内容如下。
第1部分（第1课）：主要讲解计算机的基础知识，包括计算机的应用领域、计算机的组成、鼠标的使
用，以及如何开关计算机等知识。
第2部分（第2课一第6课）：主要讲解W1rIdowsVista操作系统的操作、设置及应用，包括操作系统的
基础操作、汉字输入、系统设置、自带工具的使用和软硬件的安装和管理等知识。
第3部分（第7课一第10课）：主要讲解初学者常用的工具软件和目前主流办公软件Word2007
与Exce]2007的基本使用方法。
第4部分（第11课和第12课）：主要讲解电脑上网的基础知识，包括网页浏览、资源搜索与下载、网上
聊天和收发电子邮件等知识。
第5部分（第13课）：主要讲解计算机的安全与维护，包括计算机的日常维护和计算机病毒的防范与查
杀等知识。
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内容概要

计算机在人们的工作和生活中起着越来越重要的作用，计算机的基本操作成为每个人都必须掌握的基
本技能。
本书结合当前计算机的基本应用，详细介绍了计算机的基础知识和实际操作。
主要内容包括：计算机基础知识、Windows Vista的基本应用、计算机汉字输入、常用系统设置、使
用Windows Vista的自带工具、计算机软硬件的安装与管理、常用工具软件的使用、Word 2007文档编辑
、Word 2007表格与图形应用、Excel 2007电子表格制作、网上冲浪、网络通信和计算机安全与维护等
知识。
    本书内容深入浅出、图文并茂，配有大量漂亮且实用的制作实例，并在每课后结合该课内容给出了
练习题，以便读者巩固所学的知识。
    本书适合于各类培训学校、大专院校和中职中专作为教材使用，也可供初中级计算机用户、计算机
专业人员和各行业需要使用计算机的人员作为参考书使用。
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课 计算机汉字输入  3.1 汉字录入基础知识    3.1.1 知识讲解    3.1.2 典型案例——安装第3方输入法  3.2 学
习微软拼音输入法    3.2.1 知识讲解    3.2.2 典型案例——输入特殊符号  3.3 学习五笔宇型输入法    3.3.1 
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疑难解答  4.7 课后练习第5课 使用Windows Vista的自带工具  5.1  Windows Media PIayer  ⋯⋯第6课 计算
机软硬件的安装与管理第7课 常用工具软件的使用第8课 Word 2007文档编辑第9课 Word 2007表格与图
形应用第10课 Excel 2007电子表格制作第11课 网上冲浪第12课 网络通信第13课 计算机安全与维护习题
答案
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章节摘录

　　1.汉字输入法的原理和分类　　输入法就是利用键盘，根据一定的编码规则来输入汉字的方法。
英文字母只有26个，它们对应着键盘上的26个按键，而汉字的字数有几万个，为了向计算机输入汉字
，我们必须将汉字拆分成更小的部件，并将这些部件与键盘上的按键产生某种联系，才能使我们通过
键盘按照某种规律输入汉字。
　　随着中文操作系统的不断发展，汉字输入法的种类也越来越多。
目前使用最多的是五笔或者拼音输入法的扩展，它们的基本工作原理都是相似的。
输入法按其编码规则可以分为以下几类。
音码：音码输入法是根据汉语拼音进行编码，直接输入拼音，再在列出的同音汉字中选择所需的汉字
。
此类输入法简单易学，只是重码率高，不利于提高打字速度。
常见的有智能ABC输入法和微软拼音输入法等。
形码：这种输入法根据汉字的字形即偏旁部首来编码，就算发音不准或者不认识部分汉字也不受影响
。
此类输入法重码率低，打字速度会非常快。
目前常见的有五笔字型输入法。
音形码：此类输入法将汉字的拼音和字形相结合进行编码。
例如二笔输入法，郑码和丁码等。
学习音形码输入法不需要专门培训，打字速度较快，适合对打字速度有要求的非专业人士使用。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　文字讲解清晰易懂，详略得当；实例选取精彩典型，随学易用；内容结构详细完整，合理易学；
课件素材一应俱全，如虎添翼。
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