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前言

本书按照最新的“模块化”、“项目化”教学模式编写。
全书以实用为原则，将理论环境和实践环境有机地结合起来，以“模块”为主线，划分“章节”“甜
任务”两个层次，循序渐进地展开介绍。
本书强调最基本的“眼、耳、口、脑、一手”协调的工作思路，采用“视、听、读、想、练”的学习
模式，针对教学中容易出现的各种问题，努力做到重点突出、目标明确、图文并茂，通俗易懂。
根据社会需要和教学特点，本书从强化培养操作技能、掌握一门实用技术的角度出发，以个性为基础
、就业为导向，摒弃了传统教材重理论性和完整性，轻实用性、实践性的编写方法，较详细地介绍了
当前最新的计算机录入的实用知识与操作技术。
主要内容包括键盘与指法、五笔字型汉字输入法、其他输入法等，设计了相关练习和常甩字编码表。
这对于提高学生从业所需的基本素质，掌握用计算机进行文字录入的基本技能起着直接的帮助和指导
作用。
本书除可供各类学校学生用作学习掌握文字录入知识与技术的教材，还可作为多种计算机类文字录入
员职业技能培训与鉴定考核教材，也可用于岗位培训、就业培训。
本书在编写过程中得到了有关领导和老师的大力支持，在此表示感谢。
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内容概要

　　本书从应用入手，全面而系统地介绍各种汉字录入技术并提供大量练习，旨在短时间内提高学生
的汉字录入技能。
全书分为基础篇、提高篇和练习篇，采用案例的形式讲解，主要内容包括键盘与指法、五笔字型汉字
输入法、其他输入法等。
　　本书除可供各类学校学生作为学习掌握文字录入知识与技术的教材外，还可作为多种计算机类文
字录入员职业技能培训与鉴定考核教材，也可用于岗位培训、就业培训。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《键盘录入技术》：21世纪计算机应用技术系列规划教材
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