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前言

　　电子计算机是20世纪最卓越的科学技术成就之一，它的普及和迅速发展对人类的传统生活方式、
工作方式、社会经济结构以及教育模式产生了极其深刻的影响。
利用计算机进行信息处理的能力已成为现代人的能力素质中必须具备的组成部分，它与阅读、写作等
基本技能一起成为衡量一个人文化水平高低的标志之一。
　　本书主要介绍了键盘布局和按键功能、正确的姿势和指法、智能ABC输入法、紫光拼音输入法、
搜狗拼音输入法和五笔字型输入法，以及使用中文版Word 2003进行文字编辑的方法和常用技巧。
　　本书采用案例驱动的教学方式，融通俗性、实用性和技巧性于一体。
本书以节为一个教学单元，后四章的每个教学单元由“案例效果”、“操作步骤”、“相关知识”和
“思考与练习”四部分组成。
在“案例效果”栏目中介绍案例完成的效果，在“操作步骤”栏目中介绍完成案例的操作方法和操作
技巧.在“相关知识”栏目中介绍与本案例单元有关的知识，有总结和提高的作用，在“思考与练习”
栏目中提供了一些与本案例有关的思考与练习题。
本书共分7章，提供了几十个汉字输入法的应用实例和使用中文版Word 2003进行文字编辑的1 6个实例
。
本书还提供了大量的思考题与练习题。
　　在编写过程中，作者努力遵从教学规律、面向实际应用、理论联系实际、便于自学等原则，注重
训练和培养学生的分析问题和解决问题的能力，注重提高学生的学习兴趣和对创造能力的培养，注重
将重要的制作技巧融于案例完成的介绍当中。
本书还特别注意由浅入深、循序渐进，使读者在阅读学习时能够快速入门，从而达到较高的水平。
读者可以边进行案例制作，边学习相关知识和技巧。
采用这种方法，特别有利于教师进行教学和学生自学。
　　本书由沈大林和曾昊任主编。
主要作者还有陶宁、郑淑晖、邹伟、马开颜、罗红霞、郑瑜、王爱赪、刘璐、于建海、郭政、丰金兰
、郑原、郑鹤、张桂亭、张伦、张凤红、袁柳、崔明、曲彭生、郭海、张磊、马广月、曹永冬、杨东
霞、崔元如、季明辉、李征、郝侠、黄启宝、薛红、杨旭、卢贺、李宇辰、孔凡奇、徐晓雅、罗丹丹
、杜忻翔、计虹、王晓萌、张娜、王加伟、穆国臣等。
　　本书适合作为中等职业学校计算机专业的教材，也可以作为社会电脑培训学校；电脑基础速成班
或文秘短训班的教材，还可以作为初学者自学的读物。
　　由于编者水平有限，书中难免存在一些缺点和不足，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　本书主要介绍了键盘布局和按键功能、键盘输入的正确姿势和指法、智能ABC输入法、紫光拼音
输入法、搜狗拼音输入法和五笔字型输入法，以及使用中文Word2003进行文字编辑的方法和常用技巧
。
　　本书采用案例驱动的教学方式，融通俗性、实用性和技巧性于一体。
本书以节为一个教学单元，后四章的每个教学单元由“案例效果”、“操作步骤”、“相关知识”和
“思考与练习”四部分组成。
本书共分7章，提供了多个汉字输入法的应用实例和使用中文Word2003进行文字编辑的16个实例。
本书还提供了大量的思考题与练习题。
　　本书适合作为中等职业学校教材，也可以作为社会电脑培训学校、电脑基础速成班或文秘短训班
的教材，还可以作为初学者的自学读物。
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书籍目录

第1章　键盘指法和智能ABC输入法一　1.1　键盘和指法　　1.1.1　键盘布局和按键功能　　1.1.2　正
确的姿势和指法　　1.1.3　键盘输入练习　　思考与练习1-1　1.2　汉字输入法分类和智能ABC输入法
　　1.2.1　汉字输入法分类　　1.2.2　选择和设置输入方法　　1.2.3　输入法状态栏和输入汉字的基
本方法　　1.2.4　特殊输入方法和使用技巧　　思考与练习1-2第2章　其他智能拼音输入法　2.1　微
软拼音2003输人法　　2.1.1　微软拼音2003输入法基础　　2.1.2　输入法功能设置　　2.1.3　自造词和
手写输入　　思考与练习2-1　2.2　紫光拼音输入法　　2.2.1　紫光拼音输入法基础　　2.2.2　特殊输
入和使用模糊音　　2.2.3　输入法的定制　　思考与练习2-2　2.3　搜狗拼音输入法　　2.3.1　搜狗拼
音输入法4.0的特殊功能简介和安装　　2.3.2　搜狗拼音输入法4.0基本使用方法　　思考与练习2-3第3
章　五笔字型输入法　3.1　输入法特点、学习方法和打字软件　　3.1.1　五笔字型输入法特点和学习
方法　　3.1.2　常用打字练习软件简介　　思考与练习3-1　3.2　汉字的构成和字根　　3.2.1　汉字的
笔画　　3.2.2　五笔字型字根总表　　3.2.3　字根表内汉字的编码　　思考与练习3-2　3.3　拆分汉字
　　3.3.1　字根间的关系和拆分汉字原则　　3.3.2　键外字的输入、汉字字形和末笔识别码　　思考
与练习3-3　3.4　简码及词组　　3.4.1　简码输入　　3.4.2　词组输入　　思考与练习34　3.5　常用五
笔字型输入法　　3.5.1　万能五笔输入法　　3.5.2　搜狗五笔输入法　　3.5.3　98版五笔字型　　思
考与练习3-5第4章　Word2003文字编辑基础　4.1　【案例1】一篇作文“圆明园”　　相关知识　
　Word2003工作界面和基本操作　　　1.Word2003工作界面　　　2.Word文档的基本操作　　　3.选
中文字　　　4.编辑文字　　　5.撤销与恢复　⋯⋯第5章　Word 2003表格和列表第6章　在Word 2003
插入对象第7章  长文档编辑附录A  批法练习软件简介附录B  输入法软件简介
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章节摘录

　　（2）熟记字根：由于五笔字型采用英文键盘，原来的键名都是英文名。
现在，五笔字型汉字输入法要给每一个键定义一个中文名字，就像学习英文打字时要记住各键的英文
字母一样，中文键名也必须记住。
　　除了键名外，每一个键还代表一个以上的字根，130个字根要分布在25个键上。
虽然字根的分布有一定的规律，但是还是要花工夫记住，而真正掌握，还必须通过大量的练习。
　　（3）掌握拆字方法：汉字是由字根组成的，见到一个汉字后如何迅速地拆成五笔字型输入法所
规定的字根是提高汉字输入速度的关键一步。
在掌握一般的拆分原则后，要着重掌握一些难拆的字的拆分方法。
　　学习五笔字型输入法不需要高深的理论基础，对学员来说不会感到为难和艰深。
所以，本教材不讲过多的理论，而是配备了大量的练习，学员通过大量的刻苦练习，以达到理想的效
果。
这也是掌握五笔字型输入法的关键之点。
　　3.1.2　常用打字练习软件简介　　练习打字的目的就是要通过反复练习，熟悉并记住主键盘上每
个字母键的位置，以便将来能在不看键盘的情况下，快速地按指法要求进行文字录入。
　　目前流行的用于键盘指法和中文五笔字型输入法练习的软件很多，一般使用起来都比较方便，操
作方法也比较简单，而且大多数这样的软件都可以在网上免费下载。
下面提供两种简单易学的键盘指法和中文五笔字型输入法练习软件的名称、下载网址和软件特点。
用户可以选择一种适合自己的练习软件，从相应网址下载并安装，通过该打字练习软件，反复练习，
依次完成熟练英文指法、熟记字根、并最终掌握五笔字型拆字方法。
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