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前言

　　本书是集汉字录入与编辑为一体的中等职业计算机技术专业系列教材之一，是根据当前职业学校
计算机课程的需要和常用软件的现行版本编写的。
　　全书共分为7章，第1章介绍了当前最实用和最先进的汉字输入法，第2章～第6章采用案例教学的
创新方案，详细介绍了Word2007中文版的功能和使用技巧，第7章简单介绍了Excel的常用功能。
　　本书在编写过程中，力求在内容方面做到新颖、实用，编排上做到合理、紧凑。
本着“学以致用”的原则，自始至终贯彻“由浅入深、实践为主”的指导思想，内容通俗易懂，语言
流畅，而且更注重实际操作技能的培养，具备现代职业教育的特点。
　　对于中等职业学校的学生来说，计算机课程是一门实践性很强的课程，汉字录入与编辑正是这样
一门课程，它也是计算机中文应用的基础课程和基本技能之一，每一位学生都应该熟练地掌握它。
　　建议本课程至少使用72课时，按每学期18周计算，可安排周课时为4课时，一个学期完成；而且应
相对集中课时进行汉字录入的大密度训练，以求在一个较短的时间内使学生把录入速度提到较高水平
。
　　关于目录，在文本框里的内容涵概了本章的重点知识点，有些知识点在目录里没有体现，是因为
在前面的例题里已讲述得比较充分，因此知识链接目录里就没有再重复相关内容。
如第2章中的文件保存知识点的内容，应从2.2实例操作中查找。
　　本书由邢小茹担任主编，王阿芳、陈顺新、吕彩哲、刘洋、王红任副主编。
参加编写的还有许海华、张建英、马丽红、绍燕燕、顾晓俭、史文、吴文生。
具体编写分工为：第1章刘洋、绍燕燕，第2章邢小茹、王红，第3章吕彩哲、许海华，第4章王阿芳、
张建英，第5章陈顺新、马丽红，第6章王阿芳、顾晓俭，第7章陈顺新、史文、吴文生。
　　由于编者水平所限，加之编写时间仓促，书中难免存在疏漏、错误之处，敬请广大师生和读者予
以批评、指正，以便及时修订和完善，谢谢。
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内容概要

本书是集汉字录入与编辑为一体的中等职业计算机技术专业系列教材之一，是根据当前职业学校计算
机课程的需要和常用软件的现行版本编写的。
介绍了当前最流行的输入法，以及Office 2007套装中的Word和Excel，Word部分编写的更详尽。
本书采用案例教学的新方案，内容通俗易懂，语言流畅，而且更注重实际操作技能的培养，具备现代
职业教育的特点。
    本书既可作为各类中等职业学校计算机专业的通用教材，也可作为各类培训班的授课教材及广大计
算机应用人员的自学用书。
    本书还配有电子教学参考资料包（包括教学指南、电子教案及习题答案），详见前言。
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