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内容概要

　　《国际商务字符录入（附光盘1张）》是中等职业学校课程改革试验教材，是根据上海市教委制
定的中等职业学校国际商务专业课程标准编写而成的。
　　《国际商务字符录入（附光盘1张）》主要内容包括商务英文录入、商务中文录入、商品价格
与HS编码录入、商务字符混合录入四个部分。
本书采用任务驱动的教学方式，通过各任务单元的活动来组织课堂教学，讲述深入浅出，内容完整全
面。
整个教学都围绕商务资料录入这一课程主线，倡导学生在技能训练中提高录入技巧，培养学生具备国
际商务中英文录入的基本职业技能。
本书配有字符录入练习光盘，包括指法练习、中英文录入、外贸表单录入。
本书每个活动后的操作练习以及配套光盘中的练习部分，都力求紧扣国际商务活动内容，尽量做到贴
近工作实际，以期培养出在外贸单证、报关报检、货运代理和国际物流等工作岗位上具有实际操作能
力的工作者。
　　《国际商务字符录入（附光盘1张）》可供中等职业学校国际商务专业学生使用，也可供从事外
贸、商务等相关工作的人员参考使用。
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书籍目录

模块一 商务英文录入任务一 初识计算机录入活动一 计算机录入基本知识活动二 基准键及练习任务二 
英文字母键的练习活动一 E、I键及练习活动二 G、H键及练习活动三 R、T、Y、U键及练习活动四 Q
、W、0、P键及练习活动五 V、B、N、M键及练习活动六 Z、X、C键及练习任务三 数字键和符号键
的练习活动一 数字键及练习活动二 符号键及练习模块总结模块二 商务中文录入任务一 五笔字型初探
活动一 初识汉字录入及五笔字型输入法活动二 了解字根及其在键盘上的分布活动三 笔画、键名和单
根字的录入.任务二 认识五笔字型的字根活动一 认识1区字根活动二 认识2区字根活动三 认识3区字根
活动四 认识4区字根活动五 认识5区字根任务三 汉字的拆分活动一 汉字的拆分原则活动二 汉字的末笔
交叉识别码任务四 提高录入速度的手段活动一 简码输入活动二 词汇输入活动三 重码、容错码和万能
学习键任务五 听打及录入训练软件活动一 听打录入活动二 录入训练软件的使用模块总结模块三 商品
价格与Hs编码录入任务一 商品价格的录入任务二 HS编码的录入模块总结模块四 商务字符混合录入任
务一 国家、地区和港口名称的录入活动一 常见国家和地区名称的录入活动二 常见世界港口名称的录
入任务二 商务文稿的录入活动一 商务文稿录入活动二 英文商务信函录入任务三 商务活动中常用缩写
的录入活动一 常见国家和地区名缩写的录入活动二 常见城市名缩写的录入活动三 常见机场、航空公
司及轮船公司名缩写的录入活动四 外销员常用外贸术语缩写的录入任务四 商务单据中数据的录入模
块总结主要参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<国际商务字符录入>>

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 4


