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前言

随着中日贸易和IT的不断发展，掌握商务日语和计算机日语变得越来越重要，尤其是在日资企业更是
如此。
近些年，商务日语方面的经贸教材层出不穷，计算机日语教材却寥寥无几，从而妨碍了学生对日语计
算机语言及其操作的理解和掌握。
这个问题不仅可从在华日资企业中体现出来，而且也集中体现在高职高专院校商务日语课程设置中。
迄今为止，似乎没有兼顾操作与应用的计算机日语教材。
为了弥补这方面的不足，满足有关人员学习掌握计算机日语及其操作的要求，必须尽快编写这方面的
通俗教材。
经过各方面的调研，决定率先编写《日语文字处理》这本教材。
该教材适用面广、实用性强，尤其是对商务日语专业的学生来说，既能够学语言又可以学电脑，一举
两得。
由于Word 2000日文版与中文版不完全相同，所以对学过中文版Word 2000的人来说，也有相应的参考
价值。
《日语文字处理》是新世纪高职高专日语类课程规划教材之一。
本教材共有11课，包括Word 2000中的大部分内容。
为了发挥本书的实用性和语言学习效果，每课附有新单词和相关课外作业。
同时为了便于撰写日语计算机内容的文章或进行汉日翻译，书后附有汉日电脑词汇对照表。
本书的初稿完成于2005年，曾在上海建桥学院商务日语专业课程中试用。
鉴于他校也有开设本课程的意向，所以这次不揣冒昧，在根据教学效果和学生意见的基础上，对本书
作出了相应修改和补充。
本教材适用于商务日语专业二年级学生，也适用于有一定日语基础对word 2000感兴趣的人士。
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内容概要

《日语文字处理》(第二版)是新世纪高职高专教材编写委员会组编的日语类课程规划教材之一。

近年来，随着中日两国全方位的交流与合作，我国的日语教育开展得如火如荼、势不可挡。
与此形成对比的是日语专业在教材建设上略显滞后，尤其是实训教材，更是寥寥无几，这显然已经成
为制约本专业进一步发展的瓶颈之一。

为了满足广大院校对日语类实训教材的需求，积极推进“教、学、做”一体化的职教理念，在上海对
外贸易学院邱根成教授的带领下，作者对长三角地区日资企业进行了充分的调研，对日语类专业学生
就业岗位技能进行了深入的分析和明确的定位。
根据日资企业对员工日语文字编辑处理能力的要求，编写了这本实训教材，供广大高职高专院校日语
类专业学生在中、高年级使用。

本教材共六章：第一章介绍电脑使用常识；第二章介绍键盘录入盲打训练技巧：第三辛介绍常见
的IME日文录入系统及日语罗马字录入法的操作要领；第四章介绍Word文本编辑常识；第五章介绍公
司常用文体的录入与编辑；第六章介绍Excel图表处理常识。
教材最后附有8个附录，为广大师生提供学习过程中可能需要查阅的图表和资料。
本教材的每一章在教师完成了实训提示性授课后都提供了可以进行实际操作的案例及其完成效果图，
切实提高学生的实战能力。
每一章实训完成之后，教师可以在配备的实训成绩评定表上及时、有效地进行课堂授课效果检查，并
能客观地对学生进行成绩评定，切实推进课程的过程化管理，避免在期末时“一张考卷定成败”的弊
端。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《日语文字处理》：新世纪高职高专日语类课程规划教材
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