
第一图书网, tushu007.com
<<中英文打字>>

图书基本信息

书名：<<中英文打字>>

13位ISBN编号：9787115316721

10位ISBN编号：7115316724

出版时间：2013-6

出版时间：韩素华、 司晓露 人民邮电出版社  (2013-06出版)

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<中英文打字>>

内容概要

《职业院校立体化精品系列规划教材:中英文打字》主要讲解键盘与指法、英文输入、中文输入法基础
、智能ABC输入法、微软拼音输入法2010、五笔字型输入法的字根与输入、各种输入法的综合练习和
测试，以及其他常见输入法的使用等知识。
《职业院校立体化精品系列规划教材:中英文打字》采用项目式和分任务讲解，每个任务主要由任务目
标、相关知识和任务实施3个部分组成，然后再进行强化实训。
每个项目最后总结了常见疑难解析，并安排了相应的练习和实践。
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书籍目录
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104 任务三 练习输入简码汉字 105 一、任务目标 105 二、相关知识 105 三、任务实施 107 （一）输入一
级简码汉字 107 （二）输入二级简码汉字 108 任务四 练习输入词组 109 一、任务目标 109 二、相关知识
109 三、任务实施 110 （一）输入二字词组 110 （二）输入三字词组 111 （三）输入四字词组 111 实训
一 练习输入单字 112 实训二 练习输入词组 113 实训三 练习输入文章 114 常见疑难解析 115 拓展知识
116 课后练习 117 项目八 综合练习中英文打字 119 任务一 综合练习英文打字 120 一、任务目标 120 二、
任务实施 120 （一）单词练习 120 （二）文章 练习 121 任务二 综合练习五笔打字 122 一、任务目标 122
二、任务实施 122 （一）练习输入常用汉字 122 （二）练习输入难拆汉字 123 （三）练习输入文章 124 
任务三 综合测试打字速度 125 一、任务目标 125 二、任务实施 125 实训 综合练习中英文输入 126 常见
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章节摘录

版权页：   插图：   （七）练习符号键位 中英文标点符号也是打字过程中不可缺少的元素之一，下面
将通过金山打字通2013讲解难度更大的双挡字符的录入操作，当需要输入上挡字符时，注意灵活使用
主键盘中的两个【Shift】键。
其具体操作如下。
 STEP1启动金山打字通2013后，在“新手入门”界面中单击“符号键位”按钮。
STEP2进入“符号键位”练习界面后，根据当前练习窗口上方显示的蓝色键位首先进行下挡字符键位
练习，如图1—25所示。
 STEP3完成下挡字符练习后，继续按系统规定的练习课程进行上挡字符键位练习，如图1—26所示。
在练习过程中，若要输入右侧的上挡字符，可使用左手小指按住左侧【Shift】键的同时敲击所需键位
。
反之，则使用右手小指按住【Shift】键。
 STEP4完成所有符号键位的练习后，可进入测试界面检测练习成果。
 （八）综合练习 练习完金山打字通2013规定课程后，对键盘上各键位的布局已基本掌握，同时对键位
指法也能熟练运用。
此时，便可进行键位综合练习，其具体操作如下。
 STEP1启动金山打字：通_2013后，在“新手入门”界面中单击“字母键位”按钮。
STEP2进入“字母键位”练习界面后，单击课程选择按钮。
 STEP3根据当前练习窗口上方显示的蓝色键位进行键位综合练习，如图卜27所示。
在击键过程中，注意保持正确的打字姿势和键位指法。
 实训一高级键位练习 【实训要求】 完成正确的键位练习课程后，对键盘上各键位的布局已基本掌握
，同时对键位指法也能熟练运用。
此时，便可在写字板程序中输入如图1—28所示的综合键位，要求输入速度达到60字/分钟以上，错误
率不超过2％。
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编辑推荐

《职业院校立体化精品系列规划教材:中英文打字》着重于对学生实际应用能力的培养，将职业场景引
入课堂教学，因此可以让学生提前进入工作的角色。
《职业院校立体化精品系列规划教材:中英文打字》适合作为职业院校文秘专业以及计算机应用等相关
专业的教材，也可作为各类社会培训学校相关专业的教材，同时还可供计算机初学者以及打字人员自
学参考。
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