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略谈计算机文字录入处理员的培训
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摘要 培养计算机文字录入处理员应针对不同的学习对象 侧重教学内容 ; 让文字录入处理

员在了解计算机外部设备的基础上 从科学的指法开始 进行正规化文字录入训练 重点学

会五笔字型输入法 ; 系统地学会一种计算机操作系统 ~ 一种文字处理软件的使用方法 并进

一步学习掌握文字处理工作专业知识 ~ 基本的计算机软件维护知识 应用数据库 ~ 电子表格

和互联网基本知识,
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中图法分类号 TP 391. 17; C975
Abstract TO train the character input OperatOr Of cOmputer We shOuld fOcus On
the teaching cOntent accOrding tO dif ferent learners. First let the learners have a
general knOWledge On the external set-up Of cOmputer then teach them the cOrrect
f ingering Of input Which is the fOundatiOn fOr systematical training Of character in-
put. The teaching fargets include, the character input Of Wubi; the mastery Of a
cOmputer Operating system; the applicatiOn Of a kind Of character prOcessing sOf t-
Were; further study Of the specialized knOWledge Of character prOcessing; basic
maintenance Of cOmputer sOf tWare; the use Of databass and e-fOrm; elementary
knOWledge On internet.
Key words cOmputer character input OperatOr training

随着计算机技术的迅猛发展和广泛应用 计算机走进了机关事业单位 ~ 厂矿企业和学校

甚至每个家庭 成为人类活动不可缺少的工具, 计算机的普及 最大的体现就是文字处理上

的变革 大量的文字处理软件和汉字输入法以及汉字操作系统不断涌现 计算机文字录入处

理员这一新技术含量高的工种工人代替了原先传统意义上的打字员 作为一个比较庞大的就

业队伍 应运而生 成为社会操作和使用计算机的重要力量, 但是 由于电子这一特殊行业

形势日新月异 对文字录入处理员的素质要求也在不断地提高, 作者多年来从事计算机文字

录入处理员的培养工作 现就如何适应计算机技术变化培养出合格过硬的文字录入处理员 浅

谈一些自己的体会 供同行们切磋商讨,

1 针对不同学习对象 侧重教学内容

文字录入处理员一般来源于以下几种 , ( 1) 由原有的机械打字员转化而来的人员, 这一



批技术工人文字排版技能比较扎实9 但缺乏计算机相关知识 O 对他们的培训内容要侧重于对

计算机基础及相关知识的了解9 进行系统的强化训练 O ( 2) 职业高中和技工学校毕业的学生 O
这是目前计算机文字录入处理员的主力军9 他们有相对较好的计算机基础知识9 反应接受能

力较强9 缺乏计算机相关辅助设备的使用知识 O 对他们的培养是重点抓计算机及辅助设备的

系统使用知识9 掌握更多的功能使用技巧 O ( 3) 从社会办学机构中培养出来的人员 O 这部分

人的基础参差不齐9 接受学习的知识也不系统9 绝大多数缺少实际操作的工作经验 O 培训这

些人时9 必须从最基本的东西讲起9 从基础知识开始进行系统训练 O

2 教学科学的指法9 进行正规化文字录入训练

键盘是操作计算机的基本工具9 了解键盘9 熟悉键盘9 特别是了解功能键的布局和使用9
是准确熟练地使用计算机的基础; 科学的指法是提高文字录入处理水平的关键 O 所以9 让文

字录入处理员从一开始就必须对计算机的键盘有比较详细的了解和认识9 并坚持进行最基本

的击键指法训练 O 科学的指法训练要求9 首先养成 " 直腰 \ 弓手 \ 立指 \ 弹键 正确的打字

姿势; 其次 " 触觉打字 9 即不看键盘9 全凭手指的感触和定位去击打字键 O 键盘中每一字键

和功能键均由固定的手指负责9 避免既不科学也不合理的视觉打字及单指打字 O 科学的指法

训练通常采用七步训练法 , ( 1) " ASDF JKL;  键指法; ( 2) " G~ 键指法; ( 3) " VB NM 
键指法; ( 4) " RTYU 键指法; ( 5) " ZXC9.  键指法; ( 6) " GWE IOP 键指法; ( 7) 英文

字母综合指法 O 这 7 步法循序渐进9 逐步提高速度 O 熟悉键盘练好指法9 就是打好扎实基础9
就能提高录入速度 O

3 主要教学五笔字型输入法9 辅助教学其他汉字录入方法 O

五笔字型汉字输入法从王永民先生发明至今9 一直是最通用 \ 普及率最高的汉字输入法 O
作为专业计算机文字录入处理员9一般要求采用五笔字型输入法作为文字录入的基本方法 O 因
此9 培训计算机文字录入处理员时9 以教五笔字型汉字输入法为主9 重点讲述 O 五笔字型汉

字输入法的基本出发点是按照人们的书写习惯9 根据汉字基本笔画9 精选出 130 个字根9 分

布在键盘上的 A~Y 个字母键上 O 每个汉字按其结构9 只需击键 2~ 3 次9 即可将汉字输入到

计算机中去 O 但学习五笔字型输入法要记忆字根和根据拆字原则拆字9 有时比较熟练的文字

录人员9 也会碰到敲不出的字 O 教学五笔字型输入法时9 注意引导背诵字根口诀以记忆字根9
并从拆字训练开始练习输入汉字 O 要求把 1981 年我国公布的 <通讯汉字字符集 (基本集) 及

其交换码标准> (GB2312-80) 方案收集的 6763 个汉字作为拆字训练用字 O 同时9 在教授五笔

字型输入法的同时9 要辅助教学一些其他汉字录入方法9 如简码输入 \ 拼音码输入和词组输

入9 供文字录入处理员应及使用9 有效地提高录入速度 O

4 教学计算机操作系统

操作系统是计算机系统的重要组成部分9是计算机所有软硬件资源的组织者和管理者9作
为文字录入处理员9 至少要掌握一种计算机操作系统 O 计算机操作系统种类很多9 其中应用

最广泛和普及最多的是 DOS和 WindowsO 早期使用计算机从事文字处理工作都是采用 DOS
作为操作平台的9如 UCDOS9 SPDOS等9大多数从机械打字转化而来的计算机文字录入处理

员最初接受的就是这种汉字操作系统 O Windows则是新一代的使计算机操作系统9 操作更加
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简 单, 运行更加快速 ~ 可靠, 并与 Internet 结合 O 目前它是大多数家庭 ~ 办公用计算机预装的

操作平台, 已逐步取代 DOS 操作系统成为新一代的操作平台 O 让学员尽快从思想上转变过来,
学会和掌握 Windows 这一功能强大 ~ 易于操作且普及面广的新一代操作系统, 以适应已经发

展的计算机应用技术 O

5 教学至少一种用于文字处理的软件使用方法 O

应用软件是用户通过操作系统来使用计算机工作的主要工具, 有了应用软件, 计算机才

能进行文字处理 (录入 ~ 排版 ~ 制表及打印D O 因此, 必须根据文字录入处理员的实际情况,
教会文字录入处理员掌握至少一种用于文字处理的软件使用方法 O 用于文字录入处理的应用

软 件比较多, 根据我国的实际情况, 基于 DOS 平台的操作系统, 一般选用 UCDOS 下的 WPS
文字处理系统; 基于 Windows 平台的, 一般选用 WPS ZOOO 和中文 Word 系统 O 对于从事报

刊编录的文字录入处理员, 最好是教会北大方正系统, 因为, 北大方正系统对报刊的编排比

较方便, 目前应用比较普遍 O 对于要实现办公自动化的文字录入处理员, 最好是教会中文 Word
文字处理系统 O 中文 Word 汉字处理系统集中英文编辑 ~ 打印输出等为一体, 不仅提供各种控

制输出格式及打印功能, 还有插入和绘制图形 ~ 表格制作 ~ 更正一般的英文输入错误等功能,
可以用它生成各种文档, 如信函 ~ 备忘录 ~ 商业计划及小册子, 还可以用它编写更为复杂的

回忆录[1]O 它的最突出优点是容易使用, 所见即所得, 是专用文字处理的优秀软件 O

6 教学文字处理工作专业知识和基本的计算机软件维护知识 O

文字处理专业知识, 如排版及印刷基本知识, 本部门文字处理的要求, 版面格式规范, 公

式 ~ 图排版规则, 书报刊及公文排版格式, 国务院颁布的简化字及标点符号用法, 识别繁体

字和异体字, 以及常用符号, 等等, 是文字录入处理员应具备的基本功, 必须教会文字录入

处理员 O 同时, 从事文字录入处理工作, 还要熟练操作计算机辅助设备, 如打印机, 扫描仪,
复印机, 传真机等; 还要熟悉计算机及应用软件的简单维护知识, 如系统安装, 数据备份, 病

毒防治, 文件类型格式化转换等, 在培训中不能忽略 O

7 教学应用数据库 ~ 电子表格和互联网基本知识 O

随着计算机应用领域的不断拓展, 数据库作为管理和处理数据的软件技术, 电子表格作

为一种功能强大的分析工具, 成为人们在生产和工作使用计算机的重要内容之一, 也是文字

处理工作中经常涉及到的内容之一; 随着互联网的建立, 收发电子邮件, 文件传输已成为文

字录入工作的重要部分 O 因此, 在培训期间必须教会文字录入处理员 O
总之, 计算机文字录入处理员的培养应针对不同的学习对象采用相应的学习方法, 让文

字录入处理员在了解计算机外部设备的基础上, 从科学的指法入手, 全面地 ~ 系统地学习和

掌握一种输入法 ~ 一种操作系统及一种文字处理软件, 并进一步学习文字处理专业知识 ~ 计

算机维护和数据库 O 通过这样的系统训练, 文字录入处理员不但能很好胜任文字录入的工作,
而且能够增强文字处理员的工作能力, 成为一名合格的文字录入处理员 O
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