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内容概要

本书从应用入手来介绍中英文打字的各项技能，在讲解知识点的同时，通过大量的操作练习引导学生
在最短的时间内掌握中英文打字的技能。
　　本书共分为8章，分别是英文输入指法及键位练习、中文输入法的基础知识、智能ABC输入法的输
入要点及相应练习、五笔字型输入法的基础知识、单字输入方法及相应练习、简码和词组的输入方法
及相应练习、五笔字型输入法的综合练习和测试以及一种目前较为流行的五笔字型软件的介绍。
　　本书适合作为中等职业学校“中英文打字”课程的教材，也可以作为学习中英文打字技术人员的
参考资料。
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章节摘录

　　第1章　英文输入　　在使用计算机的过程中，将有关的文字信息输入到计算机中是必不可少的
重要环节，因而准确、快速地向计算机中输入。
文字就成了人们需要掣握的一项基本技能。
中文Windows操作系统，特别是中文Windows XP，是目前国内最常使用的操作系统。
本书将讲解如何在中文Windows XP操作系统下向计算机中输入中、英文的相关知识。
作为全书的开篇，本章首先介绍英文的输入方法。
　　英文输入是一切文字录入的基础，因为作为文字录入的主要工具——键盘，它的打字键区主要是
由英文字母、数字及一些符号组成的，无论是输入英文还是中文，都是通过敲击键盘上的这些键位将
文字输入到计算机中的。
因此，练习文字输入时，首先需要了解键盘的分区结构并熟悉各个键位，其次是掌握键盘的基本键位
和手指分工，最后学会英文、数字及标点符号的输入指法。
掌握了这些必要的基本功以后，再通过大量的练习，读者在很短的时间内便可以快速地输入英文了。
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编辑推荐

《中等职业学校计算机系列教材·中英文打字(第2版)》适合作为中等职业学校“中英文打字”课程的
教材，也可以作为学习中英文打字技术人员的参考资料。
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