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前言

　　随着社会的发展，传统的教育模式已难以满足就业的需要。
一方面，大量的毕业生无法找到满意的工作，另一方面，用人单位却在感叹无法招到符合职位要求的
人才。
因此，积极推进教学形式和内容的改革，从传统的偏重知识的传授转向注重就业能力的培养，并让学
生有兴趣学习，轻松学习，这已成为大多数高等院校及中、高等职业技术院校的共识。
　　教育改革首先是教材的改革，为此，我们走访了众多学校，与许多教师探讨当前教育面临的问题
和机遇，然后聘请具有丰富教学经验的一线教师编写了这套以任务为驱动的“案例教程”丛书。
　　本套丛书的特色　　（1）满足教学需要。
各书都使用最新的以任务为驱动的项目教学方式，将每个项目分解为多个任务，每个任务均包含“预
备知识”和“任务实施”两个部分。
　　预备知识：讲解软件的基本知识与核心功能，并根据功能的难易程度采用不同的讲　　解方式。
例如，对于一些较难理解的功能，用小例子的方式进行讲解，从而方便教　　师上课时演示；对于一
些简单的功能，则只简单讲解。
　　任务实施：列举一个或多个案例，让学生练习并能在实践中学会应用软件。
学生可　　根据书中讲解，自己动手完成相关案例操作。
　　（2）满足就业需要。
在每个任务中都精心挑选与实际应用紧密相关的知识点和案例，从而让学生在完成某个任务后，能马
上应用从中学到的技能。
　　（3）增强学生学习兴趣，让学生能轻松学习。
严格控制各任务的难易程度和数量，尽量让教师在20分钟之内将任务中的“预备知识”讲完，然后让
学生自己动手完成相关案例，从而增强学生的学习兴趣，让学生轻松掌握相关技能。
　　（4）提供素材、课件和视频。
各书都配有精美的教学课件、视频和素材，读者可从网上下载。
　　（5）体例丰富。
各项目都安排有知识目标、能力目标、项目总结、巩固练习等内容，从而让读者在学习项目前做到心
中有数，学完项目后还能对所学知识和技能进行总结和考核。
　　本套丛书读者对象　　本书可作为高等院校，中、高等职业技术院校，以及各类计算机教育培训
机构的教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
　　本书内容安排　　项目一：了解键盘的各个分区及作用，学习正确的打字姿势与指法。
　　项目二：认识五笔字型输入法，熟悉五笔字型的字根，五笔字型的键盘布局，各区的字根安排等
。
　　项目三：学习键名字、成字字根和键外字的输入方法等，在输入键外字时，首先要了解汉字的字
型、结构和拆分原则，及末笔交叉识别码的添加方法。
　　项目四：学习使用简码输入高频字、词组的方法，以及万能学习键Z键的使用方法等。
　　项目五：学习五笔字型输入的高级设置，如词语联想、光标跟随，掌握使用“造字程序”造字并
输入自造字的方法，以及在其他电脑中使用造字字符的方法。
　　另外，本书的附录部分提供了常见非基本字根拆分方法，难拆字拆分编码表、单字集、词汇集，
以及86版五笔字型键盘字根总图，供大家学习参考。
　　本书教学资料下载　　本书配有精美的教学课件和视频，并且书中用到的全部素材都已整理和打
包，读者可以登录我们的网站下载。
　　本书的创作队伍　　本书由北京金企鹅文化发展中心策划，由钱亚文、李奇和郭燕主编。
尽管我们在编写本书时已竭尽全力，但书中仍会存在这样或那样的问题，欢迎读者批评指正。
另外，如果读者在学习中有什么疑问，可登录我们的网站寻求帮助，我们将会及时解答。
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内容概要

　　五笔字型输入法是目前使用人数最多的输入法之一。
《计算机“十二五”规划教材：五笔打字案例教程》采用项目教学方式，详细介绍了使用五笔字型输
入法输入汉字的方法。
全书共分5个项目，内容涵盖键盘的基本操作方法、正确的打字姿势与指法，五笔字型编码基本常识
，五笔字型输入法详解，快速输入汉字的方法，五笔字型输入法的设置和造字方法等。
另外，本书的附录部分还提供了常见非基本字根拆分方法，难拆字拆分编码表，单字集，词汇集，以
及86版五笔字型键盘字根总图，供读者学习参考。
　　《计算机“十二五”规划教材：五笔打字案例教程》可作为高等院校，中、高等职业技术院校，
以及各类计算机教育培训机构的教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
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书籍目录

项目一 正确的打字姿势与指法项目二 五笔字型编码基本常识项目三 五笔字型输入法详解项目四 快速
输入汉字项目五 五笔字型输入法设置及造字字法附录
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编辑推荐

《五笔打字案例教程(计算机十二五规划教材)》由钱亚文、李奇、郭燕主编，全书共分5个项目，内容
涵盖键盘的基本操作方法、正确的打字姿势与指法，五笔字型编码基本常识，五笔字型输入法详解，
快速输入汉字的方法，五笔字型输入法的设置和造字方法等，可作为高等院校，中、高等职业技术院
校，以及各类计算机教育培训机构的教材，也可供广大初、中级电脑爱好者自学使用。
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