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内容概要

　　本书是中等职业学校学生计算机入门的一门必修课程教材。
全书共包含常见输入法、五笔字型输入法、写字板和记事本4个项目。
主要内容包括英文键盘输入指法、智能ABC输入法、五笔字型输入法以及Windows操作环境下写字板
和记事本等方面的知识。
　　本书采用“项目实训”模式编写，体现了理论的适度性、实践的指导性、应用的完整性；以知识
性与技能性相结合的方式，边讲解边举例，图文并茂，操作步骤详细；实训内容新颖、典型，实用性
、指导性较强，能激发学生的学习兴趣和动手欲望。
本书的附录中还提供了五笔字型单字和词组编码。
　　本书是专门为中等职业学校编写的，并经由五笔字型发明人王永民教授授权出版。
本书适合作为“汉字录入与编辑技术”课程的教材，也可以作为计算机爱好者的自学参考用书。
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书籍目录
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词组的输入　　实训12 全拼输入法的特殊功能　　实训13 汉字和词组的输入　　实训14 连续文章及特
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拓展　　项目拓展1 英文文章的输入练习　　项目拓展2 常用汉字输入法的练习　　项目拓展3 中英文
综合练习　思考与练习项目二 五笔字型输入法　知识解析　项目实训　　实训1 键盘的区位与字根　
　实训2 填写字根表　　实训3 指出下列填充黑色部分字根的编码　　实训4 键名字输入　　实训5 成
字字根和笔画的输入　　实训6 键面字综合练习　　实训7 判断下面这些汉字字根间的结构关系　　实
训8 末笔识别码练习　　实训9 末笔的特殊约定　　实训10 合体字的拆分　　实训11 单字的输入练习
　　实训12 判断哪一种拆分正确　　实训13 常见部首的拆分　　实训14 难拆字练习　　实训15 一级
简码　　实训16 二级简码　　实训17 三级简码　　实训18 2字词的词语输入　　实训19 3字词的词语
输入　　实训20 4字词的词语输入　　实训21 多字词的词语输入　　实训22 2008北京奥运　　实训23 
颐和园　　实训24 四合院　　实训25 自然地理　　实训26 老北京端午习俗谈　　实训27 风物趣闻掌
故　　实训28 北京古今名胜综述　　实训29 京味民俗　　实训30 北京建设　项目拓展　　项目拓展1 
综合练习　　项目拓展2 旅游交通　　项目拓展3 北京民俗文化　思考与练习项目三 写字板　知识解
析　项目实训　　实训1 文字录入并编辑修改　　实训2 使用菜单中“格式”→“字体”命令进行字符
格式的设置　　实训3 利用“格式栏”进行字符格式的设置　　实训4 段落格式的设置　项目拓展　　
项目拓展1 “职业教育”宣传栏的制作　　项目拓展2 插入对象综合练习　思考与练习项目四 记事本
　知识解析　项目实训　　实训1 在记事本窗口按照图4-5所示的效果图完成文本编辑任务　　实训2 
在记事本窗口利用查找与替换功能完成文本编辑任务　项目拓展　　项目拓展1 在记事本程序中，完
成“继教通知”的编辑操作　　项目拓展2 在记事本程序中，完成“北京文化”的编辑操作　　项目
拓展3 在记事本程序中，完成“京华逸趣”的编辑操作　思考与练习附录一 五笔字型单字速查表附录
二 五笔字型词组速查表
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