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前言

本教材以岗位职业能力分析和职业技能考证为指导，按职业院校计算机及应用专业汉字录入教学基本
要求进行编写。
本教材目的不仅仅让学生学会用五笔输入法打字，而且要求英文打字速度达到120字符／min，中文打
字速度达到60字／min。
为此，本教材的编写作了如下安排：1.本教材共有四个教学模块，除模块四外，其余每个模块由若干
个项目组成，每一个项目设计几个小任务，用两课时完成。
2.本课程以实训为主。
在教学过程中，立足于加强学生实际操作能力的培养，通过大量练习提高打字技能。
3.教学中，注意避免枯燥、单调的练习。
采用项目教学，激发学生的学习兴趣，达到良好的教学效果。
（1）通过创设趣味性情景，练习项目有近期热点新闻报道、故事、日常工作报告等不同形式，旨在
不断提高学生学习兴趣，让学生愉快地完成学习。
（2）采用现场教学，注重以学生为主，“教”与“学”互动。
在教学过程中，由教师提出分类推进的项目要求，学生在不断练习中逐步达到目标，掌握本课程的职
业内容。
（3）教学过程中，有意识地将打字高手的经验不断地介绍给学生，指导学生正确练习，不断进步。
4.本教材采用过程评价、阶段评价和综合评价相结合的全新评价方法。
结合平时测验、小组赛等多种形式，全面评定学生的学习成绩。
充分发挥学生的主动性和积极性，提高学生的职业素养和职业能力。
5.教材中注意培养学生踏实、稳重、善于沟通和合作的品质，为提升学生职业素养奠定良好的基础。
6.本教材体现了新知识、新技术、新方法，适当留有供自学和拓宽专业的知识内容。
教材在编写过程中，参考了部分网站的文档资料，在此，向有关作者表示诚挚的谢意。
本书由陆瑞明任丛书主编，丛春燕任主编，唐胜来任主审。
由于编者水平有限，书中难免有错误和不当之处，恳请读者不吝指正。
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内容概要

本书采用模块化的编写方法，分为英文打字、五笔打字、中文打字练习、五笔编码查询四个模块。

本书打破以往汉字录入教材的格局，对汉字录入的重点内容进行了调整。
对于中文编辑、排版的内容，由于在计算机基础的Word里面有详细的介绍，本书没有重复讲述。
本书的重点放在提高打字速度上，从指法开始，到快速五笔打字，一点一点地讲述打字要领，精心组
织练习内容，由简到繁，逐步提高打字技能。
在提供的练习材料中，既做到循序渐进，又注意到内容的广泛性、趣味性，在不知不觉中，提高打字
速度。
本书涉及的“单项练习”、“综合练习”等教学资源，可在网站www．cmpedu．tom上免费注册，审
核后登录下载。

 本书适合作为职业院校计算机及相关专业的学生以及即将从事文字处理工作的人员学习用书。
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书籍目录

前言
模块一 指法训练（30课时）
 项目一 了解打字
 项目二 基准键的输入
 项目三 E、I、G、H键的输入
 项目四 R、T、Y、U键的输入
 项目五 W、Q、0、P键的输入
 项目六 V、B、M、N键的输入
 项目七 C、x、Z与相邻键的输入
 项目八 指法巩固练习（一）
 项目九 指法巩固练习（二）
 项目十 大写字母的输入法
 项目十一 数字、标点符号的输入
 项目十二 指法准确性练习
 项目十三 指法速度练习（一）
 项目十四 指法速度练习（二）
 项目十五 英文打字速度测试
模块二 中文录入（40课时）
 项目十六 五笔字型输入法简介
 项目十七 五笔字型编码基础
 项目十八 五笔字型的字根及分布
 项目十九 字根助记词详解
 项目二十 字根练习
 项目二十一 五笔字型的拆分原则
 项目二十二 键面汉字的输入
 项目二十三 练习键面汉字的输入
 项目二十四 键外汉字的输入
 项目二十五 练习键外汉字的输入
 项目二十六 常用字的输入练习
 项目二十七 难拆汉字的输入练习
 项目二十八 简码的输入
 项目二十九 简码输入练习
 项目三十 词组的输入
 项目三十一 词组输入练习
 项目三十二 五笔字型输入法总结
 项目三十三 常用五笔字型输入法
 项目三十四 设置五笔字型输入法属性
 项目三十五 输入特殊字符
模块三 录入综合训练（50课时）
 项目三十六 时政稿输入练习
 项目三十七 法律稿输入练习
 项目三十八 财经稿输入练习
 项目三十九 农业稿输入练习
 项目四十五 笔字型打字综合测试（一）
 项目四十一 文章输入练习（散文）
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 项目四十二 文章输入练习（小说）
 项目四十三 文章输入练习（评论）
 项目四十四 文章输入练习（旅游）
 项目四十五 五笔字型打字综合测试（二）
 项目四十六 文章输入练习（诗歌）
 项目四十七 文章输入练习（文言文）
 项目四十八 文章输入练习（古诗）
 项目四十九 文章输入练习（表格）
 项目五十五 笔字型打字综合测试（三）
 项目五十一 中英文混合输入练习
 项目五十二 文字数字混合输入练习
 项目五十三 混合文本输入练习（一）
 项目五十四 混合文本输入练习（二）
 项目五十五 五笔字型打字综合测试（四）
 项目五十六 生稿打字练习（一）
 项目五十七 生稿打字练习（二）
 项目五十八 英文听打练习
 项目五十九 中文听打练习
 项目六十五 笔字型打字综合测试（五）
模块四 常用汉字五笔字型编码速查表
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《文字录入项目教程》：赠备课电子教案，赠五笔字型配套单项练习、综合练习。
项目引领 选择适合教学、难度适中的典型产品、服务等项目作为教学载体行动导向 依据工作过程、
工作情境来选择、组织、强化相关知识、技能、职业素养能力本位 培养专业能力、方法能力、社会能
力三位一体的职业能力双证培养 兼顾人保部全国计算机信息高新技术考试部分证书要求的内容配套丰
富 备课电子教案、项目制作素材、源程序代码、授课电子课件、习题参考答案等
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