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内容概要

　　本书介绍了五笔字型输入法的使用方法及Word、写字板、记事本等常用文字处理软件，具有实用
性和可操作性，避免了大量的理论叙述。
根据五笔输入法的难点及重点，详细介绍了字根的分布规则及单个汉字的拆分，并举出大量的实例。
每一节后都配有大量的练习题，附录部分的编码举出了日常应用的绝大部分汉字，起到了速查的作用
。
本着“学”、“练”、“查”的宗旨，本书可帮助读者在最短的时间内牢牢掌握五笔字型输入法及文
本处理的基本工具。
 　　本书适用于各类读者学习使用，无论您是电脑培训l班的学员、自学者，还是专业录入人员，都
具有很大的实用价值。
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章节摘录

　　第1章 正确的指法及训练　　1.1　键盘指法概述　　键盘指法就是在击键时十个手指所处的位置
。
在本节中，将介绍击键时的正确姿势，手指形态、注意事项等。
　　1.1.1　击键的正确姿势　　在操作键盘时，养成正确的姿势有助于提高录入速度，并且不会感觉
疲劳。
使用键盘的正确姿势如下：　　坐姿端正、腰背挺直、两脚平放在地上。
　　肩部放松，大臂自然下垂，前臂与基本键成水平线。
　　身体与键盘的距离保持20cm，肘部与腰部距离、10cm左右。
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编辑推荐

　　《五笔打字零基础》适用于各类读者学习使用，无论您是电脑培训l班的学员、自学者，还是专业
录入人员，都具有很大的实用价值。
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