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内容概要

本书分为5章。
在前2章中，对英文打字机的简史、种类、部件和操作、维护知识、打字要领与基本指法等，全面系
统地作了介绍。
后3章，为加强英文打字基本指法的训练和扩大业务知识面，分成19节课讲解，并精选了12个练习和27
个不同行业的打字实例。
全书内容丰富，中英文对照，图文并茂，文字通俗易懂，教学方法循序渐进，形象直观，科学实用。
    此书可作为打字学校、重点中学、职业高中英文打字课的教材，亦适于其它各种行业打字工作者自
学练习使用。
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第一章  英文手工艺要字机简介和使用  第一节  英文打字机发展简史  第二节  英文打字机的种类  第三
节  英文打字机各部机件和操作    一、机身部分机件名称和用途    二、键盘各部名称、用途和操作  第
四节  打字机的维护  第五节  英文打字机的一些操作知识    一、各种跳格定位装置的操作使用    二、半
格技术的打法和应用    三、色带使用    四、打线或划线    五、花边图案第二章  打定要领与基本指法  第
一节  打字要领    一、打字前的准备    二、正确的坐姿与打字姿势    三、正确的打字方法    四、复写纸
和蜡纸的缮打方法  第二节  打字的精度与速度    一、如何提高打字的精度    二、打字速度的计算方法    
三、在精度中求速度  第三节  键盘基本操作    一、手指分工    二、基本操作    三、键盘操作上容易出现
的弊病第三章  基本指法训练  Lesson 1  S,D,F,J,K,L  Lesson 2  A,;(分号),E,I  Lesson 3  G,H  Lesson 4  R,T,U,Y 
Lesson 5  大写字母的打法  Lesson 6  ·（句号）和，（逗号）  Lesson 7  W，Q，O，P  Lesson 8  V，B
，M，N（附：行末延伸法）  Lesson 9  C，X，Z，？
（问号）  Lesson 10  4，5，6，7  Lesson 11  3，2，1，8，9，0，-（连字号）  Lesson 12  /（斜线号），（
美分号），1/2，：（冒号）（附：大写锁运用法）  Lesson 13  $（美元号），%,&，_(底线号)  Lesson
14  "（引号），（英镑号）、（）（括号），’（省略号）  Lesson 15  @（at），1/4*（星号）  Lesson
16  ￥（人民币元号），=等号 ，+（加号）  Lesson 17  行末单词分拆  Lesson 18  横集中法  Lesson 19  纵
集中法第四章  英文打字练习材料  第一节  大写、小写、跳格定位练习    练习1. 我国省、市、自治区的
名称、简称和省会    练习2. 美国50个州的名称、简称和州府  第二节  数字、符号练习    练习3.  罗马数
字    练习4.  常用数字表达式和读法    练习5.  一日电视节目预告  第三节  综合性练习    练习6.  英语谚
语60条    练习7.  克虏伯KMK3040吊车介绍    练习8.  世界十大空难  第四节  速度测试练习    练习9. 
DO-Re-Mi（4-2.5分钟）    练习10.  什么是科技英语？
（4-3分钟）    练习11.  写信的金科玉律（6-4分钟）    练习12.  注意错情（6.5-4.5分钟）第五章  打字实
例  一、信函    （一）信函的主要部分    （二）信涵的格式    （三）信封的格式    （四）标点符号    （
五）信函实例    ⋯⋯
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