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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
本要求编写而成。
    本书主要内容包括英文文档操作、五笔字形汉字输入方法、Word文字处理与版式设计以及电子表格
处理三个模块。
每单元的学习都以任务驱动，突出对中职学生实践能力的培养。
本书根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。
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章节摘录

插图：另外，在输入中文时，如果提示行中出现了多个字或词组，按空格键，就表示要选用提示行的
第一个字或词组，则该字或词组就输入到你的文档中了。
4）上档键Shift上档键Shift位于主键盘区左下角和右下角的倒数第二个位置，两个键实际上等于一个，
无论按哪个，都产生同样的效果。
上档键主要用于辅助输入上档字符。
在输入上档字符时，先按下档键，然后按上档字符键。
例如，如果要输入数字9，直接按数字9键即可，而如果要输入字符“（”，则需先按下Shift键，再按
数字9键，这时字符“（”就出现在文档中了。
又如，如果要输入小写字母a，一般情况下直接按a键即可，而如果要输人大写字母A，则需先按下Shift
键，再按字母a键，这时大写字母A就出现在文档中了。
5）回车键Enter回车键位于标准字符键区的右边，是键盘上唯一的直角形的键。
一般情况下，用户输入命令后，计算机并不马上执行，直到按此键后才执行，所以也称为执行键。
在输入信息、资料时，按此键光标将换到下一行开头，所以又称为回车键、换行键。
不管是执行，还是换行、回车，口头上统称为之为回车键。
当说到“回车”时，表示的就是按：Enter键。
计算机上的任何输入，如输入一个命令、一个标题或文章中的一个自然段等，结束时都需要按回车键
，以表明命令行、标题或一个自然段的结束。
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编辑推荐

《计算机录入与排版》：中等职业教育特色精品课程规划教材
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