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内容概要

　　《中等职业教育“十二五”规划教材·中职中专物流服务与管理专业系列教材：中英文字符录入
强化训练》系国家社会科学基金“十一五”规划课题“以就业为导向的职业教育教学理论与实践研究
”成果的具体应用。
本书结合课题研究的内容与方法，采用理论教学与实际操作相结合的方式编写，其内容包括：键盘布
局、功能键介绍、五笔字根键位分布、一级简码、二级简码的运用：五笔字根口诀拆字规则、五笔词
组输入；拼音输入法介绍，以及Word文档制表与文字输入、Excel表格制作与字符输入等。

　　本实训教材体现了国家对中等职业教育层次目标和业务规格的要求，具有较好的科学性和教学实
用性。
在编写过程中坚持以能力为本，以就业为导向，以职业岗位需要为依据，能够较好地体现职业教育的
特点。

　　本书可作为中等职业学校物流专业、文秘专业及其他相关专业的教学用书，也可供社会人员自学
打字使用。
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