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内容概要

　　计算机录入与排版是计算机操作中的一项基本操作技术，也是中等职业教育文秘专业的一项重要
课程。
《21世纪中等职业教材系列：计算机录入与排版》是根据教育部2002年颁布的《中等职业学校文秘专
业教学指导方案》及其主干课程“计算机录入与排版技术教学基本要求”编写的。
全书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、Word 2007文字处理软件
和方正书版9.1软件的使用操作。
　　全书共分为6章：　　第1章主要介绍键盘操作及指法练习技巧；　　第2章主要讲述了五笔字型汉
字输入技术；　　第3章介绍了文稿编排的一般性知识；　　第4章介绍了微软办公软件套件中的Word
排版软件；　　第5章介绍了出版行业常用的电子排版软件方正书版9.1软件的使用。
　　第6章对其他流行的排版软件进行介绍。
　　《21世纪中等职业教材系列：计算机录入与排版》是北京邮电大学为中等职业学校编写的计算机
录入与排版课程的使用教材，内容由浅入深、循序渐进、图文并茂、理论与实际相结合，遵从学习的
认识发展规律。
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，对处理文档工作人员及计算机爱好者也有很好的参考价值。
　　由于编者编写时间仓促、学识有限，书中难免有构思不当或其他谬误之处，敬请广大师生批评指
正。
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