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前言

近年来，随着国民经济发展水平的提高和教育改革的不断深入，我国的职业教育发展迅速，进入到了
一个新的历史阶段。
国家对中等职业教育的改革与发展提出了明确的要求，倡导“以职业能力为本位，以就业为导向”的
教育观念，促进中等职业教育更好地满足劳动力市场的需要。
为了适应全面推进素质教育，深化中等职业教育教学改革的需要，提高中等职业学校教学质量，培养
“具有综合职业能力强，在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的劳动者和初中级专门人才
”，我们依据教育部制定的《中等职业学校计算机及应用专业教学指导方案》，以及教育部等六部委
最新制定的《中等职业学校计算机应用与软件技术专业领域技能型紧缺人才培养指导方案》的精神，
组织职教专家和一批优秀教师，结合最新的教学改革研究成果，编写出版了中等职业教育系列规划教
材。
本套教材第一版自2005年出版以来，较好地满足了学校教学的需要，受到了全国各地师生的好评。
在此期间，我们也发现了本套教材存在的一些不足之处和需要完善更新的地方。
因此，经过广泛的调研，我们在第一版的基础上对教材进行了修订再版，以期能更好地为教学服务。
本套教材在编写上具有以下特点：1.适应中等职业教育课程模块化和综合化改革的需要，本套教材采
用模块化结构，运用“任务驱动，案例教学”的方法编写。
2.联系实际，强化应用。
每章前明确学习目标，章末配有习题和上机操作实训，突出实践技能和动手能力的培养。
3.适应行业技术发展，体现教学内容的先进性和前瞻性。
在教材中注意突出本专业领域的新知识、新技术、新软件，尽可能实现专业教学基础性与先进性的统
一。
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内容概要

本书系统全面地介绍了计算机文字录入与排版技术，其中包括计算机文字录入基础，键盘操作系统，
智能ABC输入法，五笔字型输入法，Word排版技术（文本基本操作、文本格式设置、表格操作、版面
设置等）。
书中设置了大量习题和上机操作练习，供师生选用。
    本书在教学时从初学者的角度出发，通过图文并茂的讲解形式、通俗易懂的教学语言，使读者可以
轻松掌握计算机文字录入与编辑排版技术。
    本教材适合于各中等职业学校计算机及非计算机专业使用，同时可以作为各电脑技能培训班学员、
办公人员和电脑初学者的培训资料。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<汉字录入与编辑技术>>

书籍目录

第1章 计算机文字录入基础  1.1 中文输入法概述  1.2 汉字编码方案  1.3 常用的中文输入方式  1.4 计算机
文字录入员考核规则  习题第2章 计算机键盘操作规范  2.1 计算机键盘概述  2.2 键盘的分区  2.3 文字录
入正确姿势  2.4 键盘操作正确步骤  2.5 练习盲打键盘  习题  实验第3章 输入法的操作  3.1 系统自带输入
法  3.2 系统外输入法  习题  实验第4章 智能ABC输入法  4.1 智能ABC输入法的特点  4.2 智能ABC使用方
法  4.3 特殊的输入  习题第5章 五笔字型基础知识  5.1 初识五笔字型输入法  5.2 汉字的三层结构关系  5.3 
五笔字型键盘布局  5.4 字根及字根拆分规则  习题第6章 五笔输入法录入汉字  6.1 单字录入  6.2 词组录
入  6.3 特殊录入  习题第7章 Word基础知识第8章 Word文本基本操作第9章 文本格式设置第10章 Word
表格操作第11章 图形处理第12章 Word版面设置

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<汉字录入与编辑技术>>

章节摘录

插图：汉字编码指在计算机中，用来代替该汉字的英文字母序列。
如在五笔字型输入法中，用字母序列JVKO来代替“照”字，那么JVKO就是“照”字的五笔字型输入
法编码。
如用字母序列WDT来代替“做”字，那么WDT就是“做”字的五笔字型输入法编码。
目前汉字编码方案已经有数百种，比较流行的、适合大众使用的编码方案也有几十种，由于每种编码
方案不同，因此对于一个汉字，在不同的输入法中编码也不一样。
如“做”字的五笔字型输入法编码为WDT，但是“做”字的全拼编码为ZUO：“故”字的五笔字型
编码为DT，但是“故”字的全拼输入法编码是GU。
对于目前出现的众多编码方案，可以归纳成以下几大类。
1.音码此种编码方案采用汉语拼音规则对汉字进行编码，将汉语拼音与汉字编码联系起来。
常见的采用音码编码的输入法有智能ABC输入法、微软拼音输入法等。
音码输入法编码方案简单易学，不需要特殊记忆，只要会拼音便可以输入汉字，非常适合计算机初级
使用者及入门者使用。
但是缺点是同音字太多，往往需要从一大堆汉字中挑选出自己需要的汉字，不利于快速录入，故不适
合专业人员使用。
2.形码形码根据汉字的笔划、部首、字型等信息对汉字进行编码。
常见的形码有五笔字型输入法、表形码输入法、二码输入法等。
由于形码的编码方案与汉字拼音毫无关系，因此形码输入法特别适合有地方口音且普通话发音不准的
用户使用。
形码输入法一般编码方案比较精炼，经过一段时间练习后，可以达到很高的输入速度，是目前专业打
字员及普通用户使用得最多的编码方案。
与其众多优点相对，形码输入法的缺点就是较音码难学，需要记忆的规则较多，长时间不用就有可能
忘记。
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编辑推荐

《汉字录入与编辑技术(第2版)》：根据教育部中等职业教育学校最新教学指导方案编写
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