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内容概要

　　《21世纪中等职业学校系列计算机规划教材：汉字录入与编辑技术》是根据教育部职业教育与成
人教育司制订的《中等职业学校计算机及应用专业教学指导方案》及劳动部职业技能鉴定中心制订的
《全国计算机高新技术考试技能培训和鉴定标准》编写。
全书共分10章，内容分别为：计算机汉字处理概述、汉字输入法、五笔字型输入法、五笔字型高级设
置、Word 2002基本操作、输入与编辑文本、设置文本格式、绘制与编辑表格、图形处理、版面设置
及文档保护。
　　本书每章后均附有习题和上机指导，不但可以完成课堂教学的要求、还可以获得良好的上机操作
效果。
　　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，在方法讲述上深入浅
出、通俗易懂、图文并茂。
本书既可作为中等职业学校各专业学生的计算机教材，同时也可作为初、中级计算机信息处理人员、
办公人员的参考用书，还可作为计算机爱好者的自学用书。
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书籍目录

第1章　计算机汉字处理概述1.1　字符编码及汉字处理1.2　计算机的汉字编码1.3　键盘及基本指法1.4
　Windows XP简介1.5　输入法的设置习题上机指导第2章　汉字输入法2.1　汉字输入简介2.2　区位码
输入法2.3　智能ABC输入法2.4　微软拼音输入法2.5　二笔输入法习题上机指导第3章　五笔字型输入
法3.1　五笔字型输入法简介3.2　汉字的三层结构3.3　五笔字型键盘布局3.4　五笔字型编码规则3.5　
五笔字型简码、重码及容错码3.6　98版五笔字型习题上机指导第4章　五笔字型高级设置4.1　常用的
五笔输入法4.2　设置五笔字型习题上机指导第5章　Word 2002基本操作5.1　初识Word 20025.2　Word
2002的工作界面5.3　文档基本操作5.4　撤销、恢复与重复习题上机指导第6章　输入与编辑文本6.1　
输入文本6.2　选定文本6.3　编辑文本6.4　查找和替换习题上机指导第7章　设置文本格式7.1　设置字
符格式7.2　设置段落格式7.3　修饰页面7.4　应用中文版式习题上机指导第8章　绘制与编辑表格8.1　
创建表格8.2　编辑表格数据8.3　选定表格8.4　插入单元格、行和列8.5　删除单元格、行或列8.6　合
并、拆分单元格和表格8.7　修改行高、列宽和单元格宽度�8.8　设置表格格式8.9　表格数据排序与简
单计算8.10　表格与文本的转换习题上机指导第9章　图形处理9.1　绘制与编辑图形9.2　插入图片9.3
　插入艺术字9.4　插入文本框9.5　编辑公式习题上机指导第10章　版面设置及文档保护�10.1　为文档
分栏�10.2　设置分页与分节�10.3　页眉与页脚�10.4　插入页码�10.5　页面设置�10.6　使用样式�10.7　应用
模板�10.8　提取文档目录�10.9　打印预览及打印�10.10　保护文档�习题上机指导附录 习题参考答案
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