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内容概要

《文字录入与编辑实训教程》是各职业学校计算机应用、电子商务、电算会计等专业在办公自动化方
向的实践课教材，实践性和应用性很强。它以实用为出发点，帮助学生熟练掌握中英文盲打技术和技
能，熟练掌握五笔字型输入法，了解其他常用汉字输入法，为学生学习其他的计算机课程及以后的工
作打好基础，培养学生的上机操作能力和吃苦耐劳的精神。
《文字录入与编辑实训教程》共分6章，分别讲述了文字录入基础知识、汉字处理基础知识、五笔字
型输入法、其他常用汉字输入法、文字编辑基础知识和方正书刊排版系统。学好这门课程，学生将能
尽快了解计算机的基本知识，掌握计算机的基本操作技术，成为具有计算机文化知识的人才。《文字
录入与编辑实训教程》适合各职业学校计算机应用等相关专业学生，同时也适合于各类培训班学员及
计算机录入者。
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书籍目录

前言
导学
第1章　文字录入基础知识
　1.1　键盘键位及其功能
　1.2　键盘指法
第2章　汉字处理基础知识
　2.1　字符与汉字编码
　2.2　汉字录入方法介绍
　2.3　计算机汉字处理流程
　2.4　总结
第3章　五笔字型输入法
　3.1　汉字的基本结构
　3.2　汉字的构成
　3.3　五笔字型的字根键盘
　3.4　汉字的拆分
　3.5　五笔字型的汉字编码
　3.6　简码、重码和容错码
　3.7　词语的输入
　3.8　王码
　3.9　智能五笔
　3.10　万能五笔
　3.11　掌握五笔字型输入法的技巧
　3.12　总结
第4章　其他常用汉字输入法
　4.1　区位法汉字录入
　4.2　智能ABC输入法
　4.3　微软拼音输入法
　4.4　搜狗拼音输入法
　4.5　二笔输入法
第5章　文字编辑基础知识
　5.1　基本常识
　5.2　排版工艺常识
　5.3　校对知识
　5.4　电子排版工艺
第6章　方正书刊排版系统
　6.1　初步认识方正书刊10.0排版系统
　6.2　字符效果
　6.3　段落效果
　6.4　整篇排版效果
　6.5　表格制作
　6.6　数学排版
　6.7　化学排版效果
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章节摘录

版权页：插图：（4）理校法校对者运用自己的知识进行分析、推理，在通读中对原稿是非做出判断
的校对方法。对校法、本校法、他校法、理校法是四种传统的校对方法，为现代著名学者陈垣所提出
。发展到今天，应用更为广泛。必须强调的是：四种基本校对方法，应当综合运用，但不同校次各有
侧重。比如在对校时，应把重点放在比照上，一般不要去做“他校”和“理校”。又如在本校时发现
了矛盾，首先要对校，查查原稿，以排除录排错误，如果不是录排错误，再用其他校法。历史在进步
，事物在发展，校对方法也在不断地创新。现代对校法中的折校、点校和校改后的核红、整理以及制
片后的对片，都是在传统对校法基础上的创新。“人机结合”的校对方法是在计算机技术介入出版生
产之后创造的。我们把这些新的校对方法称为现代校对方法。（5）现代校对实践创造的校对方法1）
核红。核红，又叫对红。即核对上校次改动的字符是否改正，有无错改。核红看似简单，其实是技术
性很强的工作，其技术要领是：第一步，核对上校次改动的字符，至少核对两次；第二步，如果发现
应改而未改的字符，就要搜检上下左右相邻字符有无错改，以防邻行邻位错改；第三步，比对红样与
清样四周字符有无胀缩，如有胀缩，就要对相关行及其上下行逐字逐句细查，找出胀缩原因，改正可
能存在的错误。2）文字技术整理，简称“技术整理”或“整理”经过发排处理的版样和原稿由于形
式不同，因而造成文中的脚注、插图、公式、表格、标题等的位置往往不能与所预期的相一致，这就
出现了版式的处理问题。当遇到大部头书稿，为缩短出版周期一般都采用分校制。由于校对员的业务
水平和知识素养以及对问题的处理方法有异，校对质量不可能一致；而且在同一部完整书稿的不同篇
章中，可能会出现因不同校对员对同一类问题的处理方法不一致而导致前后文不统一，这又出现了统
一格式的问题。如果在付印前能够仔细地对书稿进行有效的技术整理，不仅能弥补一般校对难以避免
的疏漏，同时也能发现编辑校对加工中所遗漏的技术性问题。
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编辑推荐

《文字录入与编辑实训教程》：计算机专业职业教育实训系列教材
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