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内容概要

　　信息技术的日新月异，在带给人们生活方便的同时，对管理办公的支撑作用也越来越显著。
如何让经济管理类学生具有较高的操纵电子工具的能力，一直是从事管理信息支撑领域教学的教师们
的一个重要课题。
“计算机应用实践”这门课程就是这样应运而生的。
自2001年以来，该课程已经成为经济管理类专业的学生掌握现代计算机办公技术的主要课程和窗口，
在经济管理类学生的知识体系中占据重要地位。
本实践课程重点训练学生对文字进行标准化格式排版，利用办公自动化软件中内置的公式进行数据计
算、统一风格的信息展示，以及利用简单工具在网络上发布信息。
　　计算机在管理中的应用，第一个环节就是掌握文档管理工具的使用。
国内现阶段一个不争的事实是，无论是通过何种途径传播的，微软的Office办公软件都大行其道。
因而有些人认为文档处理就是文字录入，用微软的Word文字处理软件编排一下，谁都会做。
但事实是，真正做好文档处理其实并不那么容易。
单以学生本科四年要完成的各种报告、作业、论文来看，学生就需要提交各种打印文档。
而这些打印文档通常有统一的格式要求，例如，要求通篇统一的字体字号、规定文章中各级标题的字
体大小以及前后段落间距、要求生成标准目录、要求参考文献按照在正文中的引用顺序进行排序、针
对文档不同位置设定不同的页眉、页脚等。
在学生们未来的工作岗位上，同样会遇到这类的文档处理问题。
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章节摘录

　　第3章简历编写　　本章通过学习自我简历的编写，掌握Windows系列操作系统下设置方便易用的
多语言输入环境、在微软Word环境中多种文字的录入；熟悉Word环境中的中、英文常用字体，能够
熟练进行字体、字号的设定；初步学习文档标准化排版中的项目符号和编号的使用；掌握图片的插入
、各项设置以及多种文档的混排方式设定等。
　　3.1 案例背景　　简历的作用是向别人介绍自己，目的是让别人认识到自己的优点、特长和价值，
适用于找工作、申请学校或进一步深造等需要推销自己的场合。
　　在Word系统中通常自带简历模板和简历向导，简历模板有表格型、典雅型、专业型、现代型几种
形式，简历向导可以使同学们有限度地突出个人特色。
同学们可以通过选择菜单：【文件】→【新建】→【其他文档】进入。
　　但是，一个打算引起别人注意的简历不应该让人感觉似曾相识，主要解决方法就是要尽可能突出
个人特色。
体现在简历制作上，就应该适当变换文档的字体、字号，增加图形、图片点缀。
　　本案例的制作要求使用MicrosoftOffice软件中的Word系列软件，范例的制作基于Word2003。
　　3.2 设置输入语言环境　　Windows系列中文操作系统中，集成了微软拼音输入法、智能ABC输入
法和全拼输入法等中文输入方式。
第三方软件提供商还出品了中文之星智能狂拼、清华紫光汉字录入软件等。
这些第三方软件，更符合中国人汉字录入习惯，使用安装都极为方便。
本节将主要分别介绍以上几种汉字录入方式。
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