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前言

中等职业教育是我国职业教育的重要组成部分，中等职业教育的培养目标定位于具有综合职业能力，
在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的劳动者。
中等职业教育课程改革是为了适应市场经济发展的需要，是为了适应实行一纲多本，满足不同学制、
不同专业和不同办学条件的需要。
为了适应中等职业教育课程改革的发展，我们组织编写了本套教材。
本套教材在编写过程中，参照了教育部职业教育与成人教育司制订的《中等职业学校计算机及应用专
业教学指导方案》及职业技能鉴定中心制订的《全国计算机信息高新技术考试技能培训和鉴定标准》
，仔细研究了已出版的中职教材，去粗取精，全面兼顾了中职学生就业和考级的需要。
本套教材注重中职学校的授课情况及学生的认知特点，在内容上加大了与实际应用相结合案例的编写
比例，突出基础知识、基本技能，软件版本均采用最新中文版。
为了满足不同学校的教学要求，本套教材采用了两种编写风格。
·“任务驱动、项目教学”的编写方式，目的是提高学生的学习兴趣，使学生在积极主动地解决问题
的过程中掌握就业岗位技能。
·“传统教材+典型案例”的编写方式，力求在理论知识“够用为度”的基础上，使学生学到实用的
基础知识和技能。
为了方便教学，我们免费为选用本套教材的老师提供教学辅助资源，包括内容如下。
·电子课件。
·老师备课用的素材，包括本书目录的电子文档，各章（各项目）“学习目标”、“功能简介”、“
案例小结”等电子文档。
·按章（项目）提供教材上所有的习题答案。
·按章（项目）提供所有实例制作过程中用到的素材。
书中需要弓J用这些素材时会有相应的叙述文字，如“打开教学辅助资源中的图片‘4-2.jpg”’。
·按章（项目）提供所有实例的制作结果，包括程序源代码。
·提供两套模拟测试题及答案，供老师安排学生考试使用。
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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
学生在较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，也可以作为技术人员学习中英文打字的
参考资料。
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书籍目录

第1章　英文输入　　1.1　认识键盘　　　1.1.1　键盘的结构　　　1.1.2　键盘指法　　1.2　打字的
正确姿势　　1.3　金山打字通2008　　　1.3.1　金山打字通2008的启动与退出　　　1.3.2　功能模块
　　1.4　键位练习　　　1.4.1　初级键位练习　　　1.4.2　高级键位练习　　　1.4.3　键位输入游戏
　　　1.4.4　数字键盘键位练习　　1.5　单词练习　　　1.5.1　课程练习　　　1.5.2　单词输入游戏
　　1.6　文章练习　　　1.6.1　课程练习　　　1.6.2　文章输入游戏　　1.7　综合测试　　　1.7.1　
屏幕对照测试　　　1.7.2　书本对照测试　　1.8　自定义练习内容　　1.9　小结　　1.10　练习题　
第2章　中文输入法　　2.1　汉字编码　　　2.1.1　汉字编码分类　　　2.1.2　计算机中的编码表　　
　2.1.3　全角/半角字符　　2.2　常用的中文输入法　　2.3　Windows XP中的中文输入法　　　2.3.1
　调用中文输入法　　　2.3.2　删除与加载中文输入法　　2.4　微软拼音2007　　　2.4.1　基本操作
　　　2.4.2　选择输入风格　　　2.4.3　选择拼音方式　　　2.4.4　设置模糊拼音　　　2.4.5　自学
习、自造词功能　　2.5　小结　　2.6　练习题　第3章　智能ABC输入法　　3.1　智能ABC输入法的
特点　　3.2　全拼输入　　　3.2.1　全拼输入方法　　　3.2.2　全拼输入练习　　3.3　简拼输入　　
　3.3.1　简拼输入方法　　　3.3.2　简拼输入练习　　3.4　混拼输入　　　3.4.1　混拼输入方法　　
　3.4.2　混拼输入练习　　3.5　高级输入　　　3.5.1　笔形输入　　　3.5.2　双打输入　　3.6　特殊
功能　　　3.6.1　强制记忆功能　　　3.6.2　特殊的输入功能　　3.7　属性设置　　3.8　综合测试　
　　3.8.1　屏幕对照测试　　　3.8.2　书本对照测试　　3.9　小结　　3.10　练习题　第4章　五笔字
型输入基础　　4.1　认识五笔　　　4.1.1　笔画　　　4.1.2　字根　　　4.1.3　汉字的字型　　
　4.1.4　汉字的结构　　4.2　五笔字型的键盘布局　　　4.2.1　区位号　　　4.2.2　键名字　　
　4.2.3　字根的分布规律　　　4.2.4　字根助记歌　　　4.2.5　字根分布练习　　4.3　版和98版五笔
字型　　　4.3.1　版五笔字型　　　4.3.2　版五笔字型　　　4.3.3　两种版本的区别　　4.4　小结　
　4.5　练习题　第5章　单字输入　　5.1　键面字　　　5.1.1　键名字的输入　　　5.1.2　成字字根
　　　5.1.3　键面字输入练习　　5.2　合体字　　　5.2.1　合体字的拆分规则　　　5.2.2　末笔交叉
识别码　　　5.2.3　合体字的编码规则　　　5.2.4　合体字输入练习　　　5.2.5　输入技巧　　5.3　
单字输入练习　　5.4　小结　　5.5　练习题　第6章　简码和词组输入　　6.1　简码输入　　　6.1.1
　一级简码　　　6.1.2　二级简码　　　6.1.3　三级简码　　6.2　词组　　　6.2.1　双字词　　
　6.2.2　三字词　　　6.2.3　四字词和多字词　　6.3　小结　　6.4　练习题　第7章　综合练习与测
试　　7.1　综合练习　　　7.1.1　难拆字输入练习　　　7.1.2　文章输入练习　　7.2　综合测试　　
　7.2.1　屏幕对照测试　　　7.2.2　书本对照测试　　　7.2.3　同声录入　　7.3　小结　第8章　五笔
加加Plus　　8.1　五笔加加Plus的特点　　8.2　安装　　8.3　设置属性　　8.4　实时造词组与删除词
组　　8.5　自定义符号编码　　8.6　词库管理　　8.7　小结　　8.8　练习题　
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章节摘录

插图：第1章 英文输入在人们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掌握的一项基本技能。
中文Windows操作系统，特别是中文Windows XP，是目前国内较常使用的操作系统。
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，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，因此，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。
在练习英文输入时，读者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，读者便可以在很短的时间内快速地输入英文了。
学习目标·了解键盘的主要分区和各键位的使用方法。
·掌握键盘的基本键位和手指分工。
·掌握正确的击键姿势和打字姿势。
·了解金山打字通2008的工作界面及主要功能。
·熟练掌握英文、数字及标点符号的输入指法。
·掌握快速输入英文的方法。
·掌握在金山打字通2008中自定义练习内容的方法。
重点和难点·键盘的基本键位和手指分工。
·正确的击键姿势和打字姿势。
·熟练掌握英文、数字及标点符号的输入指法。
·掌握快速输入英文的方法。
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编辑推荐

《中英文打字(第3版)》是由高小娣所编写，人民邮电出版社出版发行的。
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