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内容概要

本书根据教育部制订的《中等职业学校计算机及应用专业教学指导方案》以及《中等职业学校计算机
应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才培养培训指导方案》中的“计算机录入与排版”课程教学基
本要求，在对大量学校进行调研的基础上，遵循“以就业为导向，以能力为本位”的原则，采用任务
引领、案例式教学理念编写而成。
    本书共3个模块，主要内容包括文字录入、文字处理与版式设计和电子表格处理。
    本书可作为中等职业学校计算机及应用等专业的通用教材，也可作为职业培训的参考用书。
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书籍目录

模块一 文字录入　任务一 键盘与基本指法——指法练习　任务二 汉字输入法——常用输入法的设置
与使用　任务三 五笔字型输入法——五笔字型输入法的设置与训练模块二 文字处理与版式设计　任
务一 录入与编辑文本——给家长的一封信　任务二 设置文本格式——制作月历　任务三 表格的处理
——制作学习计划表　任务四 图形处理——图文并茂的简历封面制作　任务五 长文档的管理——书
籍的版式设计与管理　任务六 版面的设置——电子板报的设计与制作模块三 电子表格处理　任务一
Excel的基本操作——认识Excel　任务二 数据统计——班级成绩统计表
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