
第一图书网, tushu007.com
<<电脑打字实用教材>>

图书基本信息

书名：<<电脑打字实用教材>>

13位ISBN编号：9787302013167

10位ISBN编号：7302013160

出版时间：1993-07

出版时间：清华大学出版社

作者：康东日

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
<<电脑打字实用教材>>

内容概要

内容简介
本书从实用的角度出发，系统讲述了计算机英文打字、五笔字型录入以及智能ABC 汉字录入
法的学习方法和技巧，各章后附有一定量的练习题，以帮助读者了解自己的学习效果。
本书还简明
扼要地介绍了计算机操作的基本要点，使从未用过计算机的读者也能顺利地学会操作和使用计算
机进行中英文打字、文字处理。
另外，本书介绍了校对及排版的基本知识。

本书的特点是内容完整、系统，叙述风趣、通俗，实用性较强，既适合于作为短期电脑打字培训
班的教材，也可以作为学打字者的自学读本。
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书籍目录

目录
第一章 引语――打字常识漫谈
第一节 关于电脑打字术迅速普及的形势
一、从作家、记者换笔说起
二、议电脑打字新行当
三、娃娃电脑何必只给娃娃用？

四、说说电脑盲的工程师、××师们
第二节 关于汉字输入技术发展的估计――兼议“哪种输入方法最好”
一、汉字输入技术的种类及“打字”的含义
二、标准小键盘汉字输入法概况.
三、汉字电脑打字术总体状况估价
四、“哪种输入方法最好”
五、用户应该怎样选择输入法
第三节 关于打字的技术要求（速度和准确性）
一、国际英文打字比赛成绩的一种算法
二、香港英文打字考试评分的一种方法
三、台湾省汉字键盘输入统一考试及其它有关情况
四、读者应该怎样规划自己的训练目标
第四节 若干历史轶事
第五节 写给在电脑面前遭遇困难和不快的朋友
一、从作家退电脑说起
二、易学易用性、高速度的过头宣传有害
三、不妨来点“阿O”策略
四、用得越久、越多，甜头才越大
第二章 完成打字全过程最低限度电脑知识
第一节 计算机键盘介绍
第二节 DOS和基本DOS命令
一、DOS简介
二、基本DOS命令
第三节 文字编辑软件Wordstar简介
一、WS简介
二、使用WS基本命令进行文书编辑
第三章 电脑打字的操作训练
第一节 击键方法
一、打字姿势
二、手指与键位的搭配
三、手指形态
四、击键力度
五、手形和击键方面易出现的错误
六、指法练习要点
七、数据录入的两个原则
八、初学者最易犯的弊病
九、正确与速度控制标准练习
第二节 指法训练，一个英文打字训练软件（TT）的使用
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一、功能简介
二、TT软件的使用
第四章 五笔字型汉字输入法
第一节 五笔字型汉字输入法概述
第二节 五笔字型中的汉字结构分析
一、五种基本笔画
二、基于五种基本笔画的输入法――五笔画法
三、基本字根
四、汉字的三种字型结构
第三节 五笔字型键盘设计
一、键盘的分区
二、基本字根在键盘上的分布
三、字根在键盘上分布的助记特征
第四节 五笔字型中汉字的拆分原则
一、单字根汉字
二、散结构的汉字
三、交叉结构或交连混合结构的汉字
第五节 五笔字型单字编码规则
一、五笔字型编码歌诀
二、键名汉字的编码规则
三、成字字根的编码规则
四、键外字的编码规则
五、简码
第六节 五笔字型词编码规则
一、二字词的编码
二、三字词的编码
三、四字词的编码
四、多字词的编码
第七节 重码、容错码的处理和学习键的使用
一、重码处理
二、容错码
三、学习键Z的使用
第八节 王码5.0版使用说明
一、简介
二、王码5.0版系统设置及其改变
三、王码5.0的动态环境及其使用
第九节 五笔字型汉卡简介
第十节 五笔字型学习、训练软件WBTT简介
第五章 智能ABC汉字输入法
第一节 概述
第二节 基本输入规则
一、全拼、简拼和混拼
二、笔形码
三、音形组合原则
四、特殊变换
第三节 强制记忆（造词功能）
一、强制记忆的特点
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二、强制记忆的过程
三、强制记忆词条的使用和查看
第四节 关于提高输入效率的建议
一、了解词库内容
二、把握按词输入的大体规律
三、选择适合自己特点的打法
四、学习普通话和汉语拼音
第六章 打字员应知应会的其它知识
第一节 校对过程及校对符号的用法
一、校对工作流程
二、质量要求
三、校对符号
第二节 打字排版常用术语
第三节 中外文字体和字号说明
一、中外文字体简介
二、字号简介
第七章 对读者学习、训练的若干建议
一、阶段性和适当的要求
二、几个环节
附录一 部分偏旁部首的区位码及五笔字型码
附录二 国标基本集前9区符号表
附录三 汉语拼音音节表
附录四 常用标点符号用法及录入注意事项
附录五 WPS、WS文本编辑软件简明命令表
附录六 校对符号及其用法的国家专业标准（ZB1――81）
附录七 常用简拼双音节词表（智能ABC用）
附录八 三千高频汉字五笔字型编码表
主要参考文献
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