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前言

《计算机录入与排版技术》是国家规划立项的中等职业教育文秘专业国家规划教材。
教材编写围绕培养学生具有使用微型计算机从事秘书、文书、信息资料与档案管理及文字处理等专门
工作所必需的中英文字输入、制作中英文文稿版式的基本知识和基本技能展开，为学生承担文秘相关
业务以及增强适应职业变化的能力或个人创业打下基础。
本课程旨在进一步提高学生已有的计算机应用水平，教材内容的编排上努力做到将计算机的应用技术
与文秘专业其他课程的学习进行整合，使学生具有以下几方面的能力：（1）能够正确使用键盘，逐
步提高在键盘上输入英文字符和汉字的速度，学习本课程后，键盘录入速度达到英文200字符／分钟以
上，正确率95％；汉字录入速度达到80字／分钟以上，正确率95％。
（2）能够描述微型计算机常用的汉字输入方式。
（3）能够运用五笔字型汉字输入方法，并在计算机上输入自己的短信或文章。
（4）尝试使用计算机正确撰写中英文信件，处理文书、信息资料与档案管理，其信件格式、文字符
合文秘专业的规范要求。
（5）进一步学习Word高级功能及实际应用的排版技巧，加深学生对Word文字处理软件基础知识的进
一步了解。
（6）通过大量的实践，让学生经历参与实践与探索的过程，尝试应用已知的基础知识去解决具体的
问题，初步建立独立创作意识。
（7）能够描述自动校对的作用，以便能够在文秘工作中运用Word自动校对功能检查文档的拼写和语
法错误；能够使用自定义词典，并在自己的Word系统中应用。
本书编写坚持学生是学习的主体，将教材内容视为教师提供的“案例”（或“范例”），以“任务”
驱动并弓l导学生认知、分析、理解事物的“话题”，教师与学生通过教材提供的“话题”进行对话、
交流和建构知识，能够让教与学双方互动，获得发展。
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内容概要

　　《计算机录入与排版技术（文秘专业》依据2002年教育部颁布的《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。
《计算机录入与排版技术（文秘专业》主要内容包括英文文档操作、五笔字形汉字输入方法、Word字
处理软件排版以及Word文档字符校对四个单元。
每单元的教与学目标以任务驱动，突出对中职学生实践能力的培养。
《计算机录入与排版技术（文秘专业》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。
附录中介绍的98王码与第二单元的部分内容组合，即可完成98王码汉字输入方法的教学任务。
《计算机录入与排版技术（文秘专业》配有供学生练习打字、排版的CAI光盘。
　　《计算机录入与排版技术（文秘专业》是中等职业学校文秘专业的主干课教材，也可作为计算机
及应用专业、各种计算机短期培训班的教学用书，对文秘工作者及计算机爱好者也有很好的参考价值
。
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书籍目录

第一单元 英文文档操作1.1 指法训练任务一：键盘字母键符练习任务二：数字与符号键练习任务三：
字母、数字、符号混合输入练习1.2 英文信函与公文排版任务一：字体、字号及使用任务二：纸张与开
本任务三：排版版面、版面结构及使用任务四：英文信函排版——英文便函及信封任务五：英文信件
排版任务六：英文信封的排版任务七：英文公函信件排版第二单元 五笔字型汉字输入方法2.1 汉字输
入方法简介任务一：汉字输入方法——智能ABC任务二：语音输入方法任务三：联机手写板输入汉字
任务四：光电扫描输入2.2 汉字的字根任务一：汉字的构成任务二：字根在键盘上的分布2.3 五笔字型
汉字输入规则任务一：单字的编码与输入练习2.4 末笔字型识别码练习任务一：字型识别任务二：末笔
识别码任务三：末笔字型交叉识别码的使用2.5 重码、容错码和Z键任务一：什么是重码任务二：什么
是容错码任务三：Z键的应用2.6 五笔字型词组输入规则任务一：词汇的编码与输入方法2.7 五笔字型输
入法实践实践一：填写五笔字型汉字编码与输入流程图实践二：键名字、成字字根、高频字练习实践
三：汉字编码练习实践四：字组输入练习实践五：建立二级简码码表实践六：多字词组输入练习习题
第三单元 Word字处理软件排版3.1 文档排版知识任务一：文字版式处理任务二：表格版式处理任务三
：插图版式处理3.2 文稿书写要求任务一：文稿书写要求任务二：标点符号的使用要求3.3 校对样稿任
务一：校对工作流程和要求任务二：校对方法任务三：校对符号3.4 模板任务一：模板任务二：创建模
板任务三：编辑书稿任务四：对主控文档的操作任务五：链接和嵌入3.5 Word文档的网络功能任务一
：用Word浏览网络文件任务二：用Word创建Web页任务三：管理Web页的相关文件和链接任务四
：Web页样式的应用及预览任务五：Web页的发布3.6 Word邮件功能任务一：邮件合并任务二：Word
发邮件3.7 Word文档的安全设置任务一：文档的备份和自动恢复任务二：利用密码限制文档的存取任
务三：防止病毒侵入文档3.8 Word制作实践任务一：字符格式化任务二：在分栏版式中设置段落和字
符格式任务三：贺卡制作任务四：文本框和图文框任务五：插图加工任务六：表格中的图文混排任务
七：制作请柬任务八：报版设计任务九：探索——报版制作习题第四单元 文档字符的校对处理4.1 自
动校对任务一：自动校对功能的使用任务二：使用自定义词典校对4.2 文档内容的比较任务一：文件内
容的比较任务二：文件内容的合并附录 98版五笔字型任务一：码元在键盘上的分布任务二：码元字编
码的输入方法任务三：非码元编码输入方法任务四：86版五笔字型与98版王码的区别
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章节摘录

插图：1．2英文信函与公文排版微型计算机排版版面必须准确、美观、清晰、耐看，这就需要知道编
排版面的一些处理规则。
任务一：字体、字号及使用1．知道字体及作用字的形体称为字体，性质不同的文稿、段落、标题或
类型不同的书籍、报刊等，需要用不同的字体来排版印刷。
微型计算机排版软件中的字体，按其适用性分，可分为基本字体与可选字体。
例如汉字字体中的宋体、仿宋体、楷体、黑体、报宋和标宋称为基本字体，而供用户需要选配变化的
字体称为可选字体，例如：北大方正系统的姚体、舒体等。
而在外文排版中有许多与汉字不同的特点和规则，操作时应能够正确识别区分外文文种及字母。
外文字体有丰富的字体变化，如英文虽然只有26个字母，但不同的字体却有数千种。
外文字体多用设计者、发源地等命名，比较常用的有标准体（Normal）、现代罗马体
（TimesNewRoman）、阿瑞尔体（Arial）、新信使体（CourierNew），以及通过加粗、倾斜等产生多
种变化后的变形字体。
在专业排版软件中，一般为用户提供了基本字体，用户还可以根据需要购买专业字库。
例如方正专业字库提供了64套汉字字体。
在排版软件中提供的基本字体分为：正文字、标题字、美术字和书法字四大类。
（1）正文字：指用于正文的字体，多为五号字。
正文字体笔画比较纤细、形体端正、清晰悦目，适宜阅读和印刷。
（2）标题字：指用于标题的字体。
标题字的笔画一般比较粗壮，比正文突出、醒目。
（3）美术字：指经过美化加工的字体。
美术字具有一定的装饰、艺术效果，多用于报纸杂志广告的标题，或宣传标语等。
（4）书法字：指有手写字特点的字体。
书法字比较活泼潇洒、富于变化，多用于报纸杂志的标题，也有用于特殊要求的正文。
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编辑推荐

《计算机录入与排版技术(文秘专业》为中等职业教育文秘专业国家规划教材。
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