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内容概要

《快易通中文速录键盘教程》由李中才、付淑珍编著，结合职业教育的特点，本着“理论够用，突出
实践”的原则，介绍了快易通中文速录键盘的特点、结构组成、采用的双拼方案、键盘操作方法以及
速录师所需的汉语拼音基础知识。
全书共分为5章。
第1章，快易通中文速录键盘，核心内容为快易通中文速录键盘的结构。
第2章，汉语拼音基础知识。
第3章，快易通中文速录键盘字母输入操作。
第4章，快易通中文速录键盘汉字输入操作，该章向读者介绍了370个汉语拼音音节的键盘练习标准操
作指法和示意图。
第5章，快易通中文速录键盘汉字词汇及数字输入操作。
附录介绍了快易通中文速录键盘特点、操作的辅助记忆口诀。
本书结构紧凑、内容新颖、注重操作，适用于大学、高职学校文秘专业学生使用，也可供速录培训学
校学生和广大希望提高中文输入水平的人员使用。
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 1．1 中文速录
 1．2 快易通中文速录键盘特点
 1．2．1 快
 1．2．2 易
 1．2．3 通
 1．3 快易通中文速录键盘结构
 1．3．1 快易通中文速录键盘结构描述
 1．3．2 快易通中文速录键盘双拼方案
第2章 汉语拼音基础知识
 2．1 速录师的职业要求
 2．2 汉语拼音方案基础知识
 2．2．1 字母表
 2．2．2 声母表
 2．2．3 韵母表
 2．2．4 声调符号
 2．2．5 隔音符号
 2．3 汉语拼音三个特点
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 2．5．2 普通话音节表
第3章 快易通中文速录键盘字母输入
 3．1 食指键位练习
 3．1．1 各手指在键盘上的定位键
 3．1．2 yt操作
 3．1．3 hg操作
 3．1．4 nb操作
 3．1．5 ur操作
 3．1．6 jf操作
 3．1．7 mv操作
 3．2 中指键位练习
 3．2．1 中指在键盘上的定位键
 3．2．2 ie操作
 3．2．3 kd操作
 3．2．4 cc操作
 3．3 无名指键位练习
 3．3．1 无名指在键盘上的定位键
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 5．2．1 社会科学——法律输入范文
 5．2．2 人文科学——文学输入范文
 5．2．3 工程与应用科学输入范文
 5．3 快易通中文速录键盘汉语文本听打练习
 5．3．1 文语通2．0文本转语音系统软件安装和使用
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