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《计算机录入与排版(计算机及应用专业)》为中等职业教育计算机及应用专业配套教学
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用书。全书以单元为教学内容，每单元的教与学目标以任务驱动。《计算机录入与排版
(计算机及应用专业)》选材新颖，内容丰富，注重实用，浅显易懂，突出对读者实践能
力的培养，主要内容包括英文文档操作、五笔字型汉字输入方法、文稿编辑基础、WPS
Office2002文字处理软件和方正书版Windows（V9.1）组版软件的使用操作。《计算机
录入与排版(计算机及应用专业)》提供了大量实践操作，可帮助学生进一步提升计算机
录入与排版操作的技术水平。教材第二单元的部分内容与附录1介绍的“98版五笔字型
”组合，即可完成98王码汉字输入方法的教学任务：第六单元与附录2介绍的“DOS版
方正软件的启动与操作”组合学习适用于方正书版6.x和7.x版本的使用操作。

《计算机录入与排版(计算机及应用专业)》既可作为中等职业学校计算机及应用专业以
及有关专业的文字录入和专业排版软件的学习用书，也可作为各种计算机短期培训班的
教学用书，对处理文档的工作人员及计算机爱好者也有很好的参考价值。
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