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内容概要

本书是针对职业教育的基础性、先进性、实用性和操作性等特点，参照计算机相关行业的职业技能鉴
定规范，以及中级技术工人等级标准进行编写的。
全书共分为10章，分别为计算机汉字处理概述、常用汉字输入方法介绍、五笔输入法、其他常用汉字
输入法、Word 2003简介、文本的输入与编辑、文档的排版、表格、图形处理和综合操作。
    本书内容新颖、结构严谨，在内容安排上循序渐进、由浅入深、重点突出，在讲解方法上采用理论
引导、操作指导的方式教学，并通过图文并茂的方式形象地展现给读者。
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章节摘录

　　第1章 计算机汉字处理概述　　1.1 编码及汉字处理　　计算机内部采用的是二进制数的处理方式
，因此数值、文字、图形或其他各种字符，在计算机内部都是通过编码标准把它们转换为二进制数来
进行处理。
　　1.1.1 英文字符与ASCII码　　计算机在处理信息的过程中，只能采用数字编码的形式传输、存储
和处理。
例如，数值、文字、符号、图形、图像等都要先转化成数字编码形式，计算机才能进行处理。
计算机广泛采用二进制编码处理信息，也就是采用0、1两个符号组成的基本码。
因此，数字、英文字母和其他各种符号在计算机中都必须按编码标准统一用二进制编码表示。
　　美国标准信息交换代码，缩写为ASCII，是目前在计算机中使用最广泛的编码。
　　ASCII码由8位二进制数组成，其中最高位为校验位，用于在传输过程中检验数据的正确性；其余7
位二进制数表示一个字符，共有l28种组合。
这些组合对应着十进制值的0～127，其中有95个计算机终端能够输入并且可以显示的字符（大、小写
英文字母52个，阿拉伯数字10个，各种标点符号和运算符33个）；另外33个字符是通用控制字符，这
些字符不能显示或打印，它们用于控制计算机某些外围设备的工作和计算机的一些运行情况。
ASCII字符编码如表1.1所示。
　　⋯⋯
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