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进城务工的金钥匙（代序）

改革开放以来，我国农村社会经济发展取得了举世公认的

伟大成就。现在，中央又作出了建设社会主义新农村的决策，

这是缩小城乡差距、全面建设小康社会的重大举措。

人多地少的基本国情和历次农村改革的经验都告诉我们，

要提高农村社会发展水平，关键之一是要减少农业劳动者的数

量。“进一步转移农村劳动力是新农村建设的一个重要内容，

这项工作做好了，农村就能更好更顺利地实现全面小康”①。

最新统计显示，在我国缘亿农村劳动力中，已经有圆亿农民从
农村转移到了城镇。根据劳动保障部的有关部署，“十一五”

期间，我国要通过加强技能培训，帮助源缘园园万农民实现转移
就业，使每一个转移就业的农民能够达到初级技能资格标准。

技能培训是准备进城务工的农民朋友们最希望得到的公

共服务之一。一门有用的技能不仅是农民朋友们“进城务工

的金钥匙”，更是政府有关部门为农村待转移劳动力提供的基

本“嫁妆”之一。

我们能为广大农民朋友做点什么呢？

看到———编写农民朋友们看得懂、学得会、用得上、买得起

的实用技能培训图书是开展技能培训的必备条件。

想到———传播技能、普及知识，历来都是中国知识分子的

使命。

不如做到———出版社的编辑们立刻行动起来了，策划并出

版了《进城务工实用知识与技能丛书》。

① 劳动和社会保障部副部长、国务院农民工工作部联席会办公室主任胡晓

义语。



粗略浏览了一遍书稿，我感到《丛书》具有选材恰当、实用

性强、价廉物美的突出特点。

选材恰当———《丛书》针对农民进城务工最容易上岗的职

业和岗位组织编写培训读物。第一批共 员园个系列员缘园种左
右，包括《机械加工系列》、《建筑工系列》、《维修工系列》、《清

洁工系列》等。据悉，第二批、第三批⋯⋯还将陆续出版。

实用性强———《丛书》以初中文化为起点，以各种岗位的

初级标准要求为依据，注重讲解各职业（岗位）最基本的操作

技能，同时强调安全生产和文明服务的理念。

价廉物美———《丛书》每册定价不超过缘元，是一套让农
民看得懂、学得会、用得上、买得起的好书。

可以看出，《丛书》饱含着出版社的编辑们对农民朋友的

深厚感情。在和出版社的同志们谈话中，我发现了为什么这套

书能成为贴近农民工实际需求的好教材的原因。为了编好这

套丛书，他们深入建筑工地、生产车间、商店、库房，了解农民工

们急需掌握什么技能；他们聘请相关技能培训领域的专家担任

作者，依照职业岗位标准的要求，组织编写；他们和作者一起拿

着初稿征求民工们的意见，做到文字朴实、内容易懂、图文并

茂，解决了怎么写，农民工才能读得懂的问题。

我认为，《丛书》非常适合各地各类农民工培训机构作为

培训教材，可作为各地区“农家书屋”的首选图书，也可供农民

朋友自学参考。希望本《丛书》能成为农民朋友“进城务工的

金钥匙”，能够切实帮助广大农民朋友学会一技之长，走上致

富之路，得到实实在在的好处。同时希望本《丛书》的出版，能

为我国农村劳动力转移培训工作做出应有的贡献。

中国就业促进会副会长

圆园园苑年源月员源日

２
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模块员摇文字处理
任务员 摇宰燥则凿圆园园猿入门 圆!!!!!!!!!!!!
任务圆 摇宰燥则凿的基本操作 苑!!!!!!!!!!!!
任务猿 摇宰燥则凿文档格式化 员源!!!!!!!!!!!
任务源 摇图形处理及图文混排 圆猿!!!!!!!!!
任务缘 摇宰燥则凿中的表格处理 猿圆!!!!!!!!!!

模块圆摇表格处理
任务远 摇耘曾糟藻造圆园园猿入门 源圆!!!!!!!!!!!!
任务苑 摇耘曾糟藻造的基本操作 源苑!!!!!!!!!!!
任务愿 摇表格的修饰 远园!!!!!!!!!!!!!
任务怨 摇图表的创建 远愿!!!!!!!!!!!!!
任务员园摇表格数据处理 苑圆!!!!!!!!!!!!

摇摇
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模块员摇文字处理

摇摇



摇摇摇

宰燥则凿是常见的文字处理软件，这里以 宰燥则凿圆园园猿版本为
例，介绍如何在计算机中处理文字信息。

宰燥则凿的启动与退出

员）宰燥则凿的启动

宰燥则凿的猿种启动方式如图员援员所示。

图员援员摇启动宰燥则凿的猿种方式

圆



圆）退出宰燥则凿

退出宰燥则凿的两种方式如图员援圆所示。退出时如果对编
辑区的内容做了任何编辑或修改，宰燥则凿会弹出对话框，询问是
否进行保存，如图员援猿所示。

图员援圆摇退出宰燥则凿的两种方式

图员援猿摇询问是否保存

猿此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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提摇示
如果单击菜单栏右边的“关闭”按钮（见图员援源），或者

单击“文件”→“关闭”，则关闭当前正在操作的宰燥则凿文档，
不会关闭宰燥则凿程序。文档窗口关闭后，用户就无法进行
编辑工作了，就像写字没有纸一样，要再次使用必须新建一

个文档。

图员援源摇关闭宰燥则凿文档

认识宰燥则凿窗口

图员援缘是张小梅写的一封自荐书，我们以此为例来认识
宰燥则凿的各个组成部分。

源



缘
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摇摇将鼠标指针定位（悬停）在不认识的工具图标上一秒钟左
右，会出现该图标的中文名称，如图员援远所示。

图员援远摇认识工具图标的方法

关于韵枣枣蚤糟藻助手

单击“帮助”→“显示 韵枣枣蚤糟藻助手”，在文本编辑区的右下
角将出现一个孙悟空图形，如图员援苑所示，这个图形就是韵枣枣蚤糟藻
助手。单击助手，出现一个如图员援愿所示的对话框，输入要求
助的问题，单击“搜索”按钮就可以找到答案。不需要韵枣枣蚤糟藻助
手时，用鼠标右键单击它，它就会隐藏起来。

图员援苑摇韵枣枣蚤糟藻助手 图员援愿摇韵枣枣蚤糟藻助手的使用

远



换行与取消换行

（员）换行摇换行也叫提行或断行，在需要换行的地方回车
（即按键盘上的“耘灶贼藻则”键）即可，换行一次会产生一个段落标
记（“段落标记”在图员援缘中介绍过）。
（圆）取消换行摇如果插入点位于上一段末，敲击键盘上的

“阅藻造藻贼藻”键可取消换行；如果插入点位于下一段首，则敲击键
盘上的“←”（月葬糟噪杂责葬糟藻）键可取消换行。

撤销与重复

通过撤销与重复操作，可以重现最近的操作，以便编辑排

版。例如，你刚才不小心删掉了一大段文字，你大可不必伤心，

只要执行撤销操作，删掉的文字就回来了。

员）直接使用工具

单击常用工具栏上的 按钮，可以撤销最近一次进行的

操作，单击 按钮，可以重新执行被撤销的操作。

圆）使用菜单

在“编辑”菜单下点击“撤销”或“重复”也能执行撤销或

重复操作，如图圆援员所示。
苑此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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图圆援员摇使用“编辑”菜单进行撤销和重复操作

提摇示
如果退出了 宰燥则凿程序又重新进入，则执行撤销操作

无效。

插入点的移动

插入点是在编辑区中不断闪烁的黑色竖线，输入的文字将

出现在插入点处。在已编辑过的区域（指存在字符的区域）内

移动插入点，只需在目的位置单击即可；如果要将插入点移至

未编辑过的区域，则需要在该位置双击。使用键盘也可以移动

插入点，如表圆援员所示。
表圆援员摇用键盘移动插入点

按键名称 功摇能

“↑”，“↓”，
“←”，“→”

分别将插入点在已编辑过的区域内向上、

下、左、右方向移动

“匀燥皂藻” 将插入点移至当前行行首

“耘灶凿” 将插入点移至当前行行尾

“悦贼则造”垣“匀燥皂藻” 将插入点移至文首

“悦贼则造”垣“耘灶凿” 将插入点移至文尾

愿



浏览文档内容

员）使用滚动条

使用滚动条浏览文档内容的方法如图圆援圆所示。

图圆援圆摇使用滚动条浏览文档内容

圆）使用键盘功能键

可以使用键盘上的“孕葬早藻哉责”和“孕葬早藻阅燥憎灶”按键来浏览
文档内容，分别向前和向后翻一屏。

插入与改写

“插入”状态下输入的字符将在插入点处出现，不会破坏

插入点后面已有的内容，只是把它们往后面移动；而在“改写”

状态下输入的字符会对插入点后面的内容进行覆盖。可以在

状态栏查看当前是处于“插入”状态还是“改写”状态（见图

圆援猿）。双击状态栏上的“改写”或按键盘上的“陨灶泽藻则贼”键，可在
怨
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“插入”和“改写”状态之间进行切换。

图圆援猿摇“插入”和“改写”

选中操作

“选中”就是对操作对象（如文字）进行标记，图圆援源中反
白显示的部分即是在宰燥则凿中被选中的文本。

图圆援源摇选定后的文本

选中文本有以下几种情况：

（员）选中任意文本摇将“陨”形鼠标指向要选定的文本的起
始处，按住鼠标左键拖动鼠标，扫过要选定的文本至结束处。

（圆）选中一个词摇双击想要选中的词。
（猿）选中一行摇在该行前的选择区内单击鼠标可选中该
行（“选择区”的概念如图员援缘所示）。
（源）选中一个段落摇可在该段落前的选择区内双击鼠标，
或在该段落的中间三击鼠标（即快速点击鼠标左键猿次），均
可选中该段落。

（缘）选中全文摇有源种方法可以选中全文：点击菜单“编
辑”→“全选”；使用快捷键“悦贼则造”垣“粤”；按住“悦贼则造”，在选择区
内单击；在选择区内三击鼠标。

园员



提摇示
选定内容呈黑底白字显示，所以也有一种说法：选定即

“拉黑”。鼠标指向选定文本时会变成呈 形状，指向未选

定文本处为“Ⅰ”形光标。

文本的复制、移动与删除

员）文本的删除

对选中的文本进行删除有猿种方法：按键盘上的“阅藻造藻贼藻”

键；按键盘上的“←”（退格键）；单击常用工具栏上的 按钮

（剪切）。

提摇示

如果是点击 按钮进行删除，则删除的内容可通过粘

贴操作粘贴到插入点。

圆）文本的复制

文本复制的方法有很多，总体操作流程是：选定要复制的

内容→复制→在目的位置上粘贴。在选中需要复制的文本后，
具体的操作方法有以下远种：
（员）在选中的文本上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中
选择“复制”，再将插入点移动到目标位置，单击鼠标右键，在

快捷菜单中选择“粘贴”。

（圆）单击常用工具栏上的 按钮（复制），单击目的位置，

单击 按钮（粘贴）。

员员
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（猿）单击菜单“编辑”→“复制”，单击目的位置，单击“编
辑”→“粘贴”。
（源）按快捷键“悦贼则造”垣“悦”，单击目的位置，再按快捷键

“悦贼则造”垣“灾”。
（缘）按住“悦贼则造”键，在选中的文本上按住鼠标左键不放，拖
动到目的位置再松开鼠标。

（远）在选中的文本上按住鼠标右键不放，拖动到目的位置
后松开鼠标，在弹出的快捷菜单中选择“复制到此位置”。

猿）文本的移动

移动和复制的区别在于：复制不影响原位置的文本，移动

则是将原位置的文本转移到目的位置。因此，文本的移动操作

只需将复制操作中的复制步骤改成剪切即可。

文件的保存与打开

员）文件的保存

对编辑后的文档进行保存，可单击菜单“文件”→“保存”，将
弹出图圆援缘所示的对话框，通过图中所示的猿个步骤进行操作即

可保存文档。直接点击常用工具栏上的 按钮也能保存文档。

提摇示
如果不想破坏原有文档的内容，又想保存修改过的文

档，可单击“文件”→“另存为”，将弹出与图圆援缘相同的对
话框，操作步骤也相同。

为了不让你的工作成果因计算机异常而丢失，要养成

随时保存的好习惯。

圆员



图圆援缘摇保存文档的步骤
圆）文件的打开

要打开存储器中现有的 宰燥则凿文件，可单击“文件”→“打
开”，将弹出如图圆援远所示的对话框，按图示步骤进行操作即

可。也可以单击常用工具栏上的 按钮打开文件。

图圆援远摇打开文件的步骤

猿员此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


