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内容概要

　　本书围绕计算机文字录入和处理工作，介绍了中级文字录入处理员必须掌握的知识，包括：微型
计算机基础知识、键盘与指法、汉字处理与汉字操作系统、中文Windows XP操作系统、五笔字型输入
法、文字处理基础知识、文字处理软件Word 2002、文字处理软件金山文字2003。
　　本书在介绍各常用软件的功能时，从实例入手，一步步地展开操作过程，着重培养使用者的操作
技能，以及对软件的实际应用能力。
在编写中，操作步骤与操作界面一一对应，图文并茂，便于指导学习和操作。
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书籍目录

第一章　计算机基础知识  1—1　电子计算机的发展与应用  1—2　微型计算机系统组成  1—3　计算机
中信息表示  1—4　多媒体技术  1—5　安全使用计算机　练习题第二章　键盘与指法  2—1　键盘键位
及其功能  2—2　键盘操作  2—3　指法训练　练习题第三章　汉字处理与汉字操作系统  3—1　字符与
汉字编码  3—2　汉字的输入  3—3　汉字的输出  3—4　汉字操作系统　练习题第四章　操作系统软件
中文Windows XP  4—1　Windows XP的桌面  4—2　Windows XP的基本操作  4—3　使用“开始”菜单 
4—4　计算机资源管理  4—5　系统设置  4—6　附件应用程序　练习题第五章　五笔字型汉字输入法 
5—1　汉字的基本结构  5—2　五笔字型的字根键盘  5—3　汉字的拆分  5—4　五笔字型的汉字编码  5
—5　简码、重码和容错码  5—6　词语的输入　练习题第六章　文字处理基本知识  6—1　印刷文字常
识  6—2　排版工艺常识  6—3　校对知识  6—4　电子排版工艺　练习题第七章　文字处理软件Word
2002  7—1　Word 2002简介  7—2　创建和打开文档  7—3　Word 2002的编辑操作  7—4　Word 2002的
排版操作  7—5　视图模式介绍  7—6　页面版式设计  7—7　样式与模板  7—8　Word 2002的表格制作 
7—9　Word 2002的图形操作  7—10　插入对象  7—11　文档的打印和预览　练习题第八章　文字处理
软件金山文字2003  8—1　WPS Office 2003简介  8—2　金山文字2003的基本操作  8—3　文件的建立与编
辑  8—4　字符与段落格式的设置  8—5　表格处理  8—6　图形与图像  8—7　页面设置与输出　练习题
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