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内容概要

　　《早该这样学——五笔打字》完全从读者的角度出发，力求解决初学者“学不会”和“用不上”
两个关键问题，采用了图解的讲述方式，省去了繁琐而冗长的文字描述，真正做到了简单明了、直观
易学。

　　本书在内容选择上从读者在工作、生活、娱乐中的实际需求出发，遵循“实用、全面”的原则。
全书共9章，内容包括从零开始学电脑打字、做好电脑打字的准备工作、熟悉键盘与指法训练、学习
使用拼音输入汉字、五笔打字入门基础、五笔汉字的拆分原则、五笔汉字的录入方法、简码与词组的
输入方法、电脑打字的实战应用等，并在全书最后附了“五笔字型编码速查表”，方便您学习与查询
。
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书籍目录

Chapter 01 从零开始学电脑打字
 知识讲解——技能与应用学习
1.1 电脑操作快速入门
 1.1.1　 正确开启电脑
 1.1.2　有多个用户时如何登录系统
 1.1.3　熟悉Windows的桌面
 1.1.4　正确关闭电脑
1.2 学会用鼠标操作电脑
 1.2.1　鼠标的种类和按键的组成
 1.2.2　手握鼠标的正确方法
 1.2.3　认识和了解鼠标指针
 1.2.4　鼠标的常用操作方法
1.3 熟悉电脑桌面的管理
 1.3.1　将常用的图标添加到桌面上
 1.3.2　排列桌面图标
 1.3.3　将自己喜欢的图片设置为桌面背景
 实用技巧——经验与实战分享
Skills 01 如何判断电脑死机
Skills 02 电脑死机后如何处理
Skills 03 习惯用左手的人如何操作鼠标
Skills 04 为什么有时使用鼠标感觉反应不灵敏
Skills 05 如何将运行不正常或无反应的程序强制中断
Chapter 02 做好电脑打字的准备工作
 知识讲解——技能与应用学习
2.1 电脑打字的途径
 2.1.1　用键盘输入汉字
 2.1.2　用手写板输入汉字
 2.1.3　用语音方式输入汉字
 2.1.4　用OCR扫描识别输入汉字
2.2 常用的五笔输入法介绍
 2.2.1　王码五笔输入法
 2.2.2　极品五笔输入法
 2.2.3　五笔加加输入法
 2.2.4　万能五笔输入法
 2.2.5　智能陈桥五笔输入法
 2.2.6　QQ输入法
2.3 为五笔打字选择练习场所
 2.3.1　金山打字通练习软件
 2.3.2　运指如飞练习软件
 2.3.3　五笔打字通练习软件
 2.3.4　通过Windows附件程序练习打字
2.4 根据需要设置并安装输入法
 2.4.1　查看电脑中的输入法
 2.4.2　将多余的输入法删除
 2.4.3　在系统中添加需要的输入法
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 2.4.4　在电脑中安装系统之外的输入法
2.5 输入法的选择与切换
 2.5.1　选择要用的输入法
 2.5.2　中英文输入法的快速切换
 2.5.3　正确使用汉字输入法的状态条
 实用技巧——经验与实战分享
Skills 01 如何处理输入法图标有时显示在任务栏中，有时显示在屏幕上
Skills 02 如何处理任务栏和屏幕上都没有输入法图标的问题
Skills 03 如何让系统启动后自动切换到要用的输入法
Skills 04 为常用的输入法设置切换快捷键
Skills 05 彻底删除外部输入法，以释放磁盘空间
Chapter 03 熟悉键盘与指法训练
 知识讲解——技能与应用学习
3.1 认识和熟悉键盘
 3.1.1　认识键盘的布局规律
 3.1.2　各键区的作用
3.2 新手如何正确操作键盘
 3.2.1　什么是基准键位
 3.2.2　双手键位分工要明确
 3.2.3　电脑打字的正确姿势
 3.2.4　击键的要素与规则
 3.2.5　正确的击键方法
 3.2.6　键盘练习时要注意的问题
3.3 指法强化训练
 3.3.1　食指训练
 3.3.2　中指训练
 3.3.3　无名指训练
 3.3.4　小指训练
 3.3.5　大拇指训练
 3.3.6　指法综合训练
3.4 使用金山打字通来练习指法
 3.4.1　对照录入练习
 3.4.2　通过打字游戏来熟悉指法
 实用技巧——经验与实战分享
Skills 01 最右边的数字键盘，其指法是如何分工的
Skills 02 为什么有时最右边的数字键盘区能输入数字，有时无法输入
Skills 03 为什么在英文录入练习时，输入的全是大写字母呢
Skills 04 【Shift】键在主键区左右各一个，具体是如何进行操作分工的呢
Skills 05 键盘的清洁方法
Chapter 04 学习使用拼音输入汉字
 知识讲解——技能与应用学习
4.1 简单易学的智能ABC输入法
 4.1.1　在智能ABC中输入单字
 4.1.2　在智能ABC中输入词组
 4.1.3　在智能ABC中输入短句
 4.1.4　智能ABC输入法的使用技巧
4.2 简单实用的微软拼音输入法
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 4.2.1　微软拼音输入法介绍
 4.2.2　微软拼音输入法的使用
 4.2.3　使用微软拼音输入法的手写功能输入汉字
4.3 功能强大的搜狗拼音输入法
 4.3.1　搜狗拼音输入法的基本应用
 4.3.2　搜狗拼音输入法的使用技巧
4.4 使用专业软件练习拼音打字
 4.4.1　音节练习
 4.4.2　词汇练习
 4.4.3　文章综合练习
 实用技巧——经验与实战分享
Skills 01 在智能ABC中添加和使用短句词组
Skills 02 常见中文标点符号的录入方法
Skills 03 使用输入法状态条的软键盘快速输入一些特殊符号
Skills 04 在搜狗拼音输入法中快速输入表情、字符画符号
Skills 05 快速查询不认识汉字的拼音
Chapter 05 五笔打字入门基础
知识讲解——技能与应用学习
 5.1 认识五笔输入法
 5.1.1　五笔输入法的输入原理与流程
 5.1.2　笔画、字根与汉字的关系
5.2 五笔输入法必会基础
 5.2.1　笔??的概念与意义
 5.2.2　字根的概念与意义
 5.2.3　五笔汉字的字型结构
5.3 学习五笔字根键盘
 5.3.1　认识五笔字根键盘
 5.3.2　字根区位的分布
 5.3.3　认识键名汉字字根
 5.3.4　认识成字字根
5.4 速记字根诀窍
 5.4.1　掌握字根在键盘上的分布特点
 5.4.2　字根口诀的理解记忆法
 5.4.3　字根的对比分析记忆法
 5.4.4　通过上机练习帮助记忆字根
 5.4.5　互动记忆字根
 实用技巧——经验与实战分享
Skills 01 初学五笔打字的读者如何快速记住字根
Skills 02 在汉字中，偏旁部首是笔画吗
Skills 03 D键上的字根“ ”与R键上的字根“ ”很相似，有何区别
Skills 04 汉字“旦”在五笔输入法中属于什么字型结构
Skills 05 在V键中的有“ 、 、 ”字根，分别有什么区别
Chapter 06 五笔汉字的拆分原则
 知识讲解——技能与应用学习
6.1 汉字之间的字根关系
 6.1.1　“单”关系
 6.1.2　“散”关系
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 6.1.3　“连”关系
 6.1.4　“交”关系
6.2 掌握汉字的拆分原则
 6.2.1　拆分出的字根必须是基本字根
 6.2.2　“书写顺序”原则
 6.2.3　“取大优先”原则
 6.2.4　“能连不交”原则
 6.2.5　“能散不连”原则
 6.2.6　“兼顾直观”原则
6.3 常见易错汉字与偏旁的正确拆分
 6.3.1　横起笔类
 6.3.2　竖起笔类
 6.3.3　撇起笔类
 6.3.4　捺起笔类
 6.3.5　折起笔类
6.4 五笔汉字拆分的实例剖析
 实用技巧——经验验与实战分享
Skills 01 汉字“追”和“殷”分别如何拆分
Skills 02 汉字“乘”和“乖”分别如何拆分
Skills 03 汉字“互”和“贯”分别如何拆分
Skills 04 汉字“乐”和“东”分别如何拆分
Skills 05 汉字“拽”和“尧”分别如何拆分
Chapter 07 五笔汉字的录入方法
 知识讲解——技能与应用学习
7.1 键面汉字的录入
 7.1.1　键名字的录入
 7.1.2　成字字根的录入
7.2 键外汉字的录入
 7.2.1　键外汉字的录入步骤
 7.2.2　刚好4个字根的汉字录入
 7.2.3　超过4个字根的汉字录入
 7.2.4　不足4个字根的汉字录入
7.3 正确使用末笔交叉识别码
 7.3.1　哪些汉字需加识别码
 7.3.2　识别码与键盘上的哪些键有关系
 7.3.3　识别码的添加方法
 7.3.4　识别码的特殊规定
 7.3.5　汉字添加识别码的实例剖析
7.4 五笔打字超级训练
 7.4.1　不足四码汉字的录入特训
 7.4.2　刚好四码汉字的录入特训
 7.4.3　超过四码汉字的录入特训
7.5 使用金山打字通练习五笔打字
 实用技巧——经验与实战分享
Skills 01 在五笔输入法中，5种基本笔画如何录入
Skills 02 为什么有时录入一个编码显示出几个汉字呢
Skills 03 灵活使用键盘上万能键——【Z】键
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Skills 04 汉字“旭”与“仇”字的识别码如何确定
Skills 05 少于4个字根的键外字录入时一定要添加识别码吗
Chapter 08 简码与词组的输入方法
 知识讲解——技能与应用学习
8.1 简码的录入
 8.1.1　一级简码的录入
 8.1.2　二级简码的录入
 8.1.3　三级简码的录入
8.2 词组的录入
 8.2.1　两字词组的录入
 8.2.2　三字词组的录入
 8.2.3　四字词组的录入
 8.2.4　多字词组的录入
8.3 在金山打字通中练习简码与词组的录入
 8.3.1　练习简码字的录入
 8.3.2　练习词组的录入
8.4 简码与词组的录入训练
 8.4.1　 简码字的录入训练
 8.4.2　词组的录入训练
 实用技巧——经验与实战分享
Skills 01 对于简码汉字的录入，能按标准录入方法输入吗
Skills 02 词组中含有键名字与成字字根如何编码录入呢
Skills 03 在词组中包含简码字时如何取码
Skills 04 将不是词组的短句定义成词组
Skills 05 如何输入手工定义的词组
Chapter 09 电脑打字的实战应用
 知识讲解——技能与应用学习
9.1 Word 2010的快速入门
 9.1.1　启动与退出Word 2010
 9.1.2　熟悉Word 2010的工作界面
 9.1.3　输入文档内容
 9.1.4　保存文档
9.2 文档内容的编??操作
 9.2.1　编??文档前先学会文档内容的选择
 9.2.2　复制与移动文档内容
 9.2.3　查找与替换文档内容
9.3 对文档设置相关格式
 9.3.1　快速设置字符格式
 9.3.2　设置基本的段落格式
9.4 正确打印文档
 9.4.1　文档打印前的相关设置
 9.4.2　正确打印文档内容
 实用技巧——经验与实战分享
Skills 01 将常用操作工具添加到快速访问工具栏中
Skills 02 为了安全对文档进行加密
Skills 03 挽救被损坏的Word文档
Skills 04 在文档中输入生僻字的方法与技巧
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Skills 05 为段落设置首字下沉
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编辑推荐

　　1CD多媒体教学光盘　　◆39段教学视频，时间长达100分钟　　◆书中案例的原始素材文件与最
终效果文件　　◆附赠《Office电脑办公》教学视频，让您掌握更多的知识　　先进的图解讲述方式+
全面实用的内容=轻松学会啦！
　　让您快捷高效地学会五笔打字，使您轻松愉快地成为打字高手　　◆选择最实用、最常用的知识
，让您的学习不做无用功　　◆图解式的讲解，让您阅读起来轻松直观，学习效率事半功倍　　◆实
用案例贯穿全书，让您即学即用、学有所用　　◆多媒体视频辅助教学，让您像看电视一样学习
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