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前言

电脑打字很神秘吗？
不神秘！
学电脑打字难吗？
不难！
阅读本书能掌握电脑打字的方法和技巧吗？
能！
为什么要阅读本书随着电脑的普及，电脑全面渗透各行各业，电脑的用途与人们的生活、工作和学习
息息相关。
而打字是使用电脑最基本的一项操作，几乎在任何时候都会用到打字这一功能，比如上网聊天、编写
邮件、做会议记录等。
作为刚接触电脑打字的新手，您是否也曾为不能熟练掌握指法而苦恼，您是否也曾为如何提高打字速
度而冥思苦想，您是否也曾为找不到适合自己的汉字输入法而愁眉不展，您是否也曾为找不到合适的
打字练习软件而发愁⋯⋯虽然各种汉字输入法的发展相当快，但是读者只要掌握了几种基本汉字输入
法的一些概念和通用方法，多思考，勤动手，那么就能很快掌握电脑打字的方法和技巧。
正是基于这个出发点，我们组织了具有多年实践经验的专业打字人员为电脑打字初学者编写了这本“
入门”书籍。
通过阅读本书，相信广大的电脑打字初学者一定会获益匪浅。
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内容概要

　　《新手学电脑打字》是指导初学者快速掌握电脑打字的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者必须掌握的基础知识和操作方法，并对初学者在使用电脑打字时经常遇到的
问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
《新手学电脑打字》分为4篇14章，第1篇(第1-4章)主要介绍电脑基础知识和操作；第2篇(第5-6章)主要
介绍键盘的基本操作、指法练习，以及如何使用指法练习软件练习指法等内容；第3篇(第7-11章)主要
介绍如何使用各种常用的拼音输入法软件输入汉字，以及如何使用五笔字型输入法输入汉字等内容；
第4篇(第12-14章)主要介绍Word 2003的基本操作以及如何美化Word文档。
　　《新手学电脑打字》附带一张情景、互动式多媒体教学光盘，本光盘具有一个全新的实景操作环
节“跟我上机”，此环节可以考查读者对知识掌握的程度，并可对读者的操作正误进行检测，使读者
能有针对性地进行弥补学习。
同时光盘中还赠送28 000个常用汉字的五笔编码查询字典，使《新手学电脑打字》真正物超所值。
　　《新手学电脑打字》主要面向电脑打字的初级读者，适合专业打字人员、文秘和各行各业需要快
速打字的人员使用，同时也可以作为电脑打字培训班的培训教材。
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章节摘录

插图：实时控制实时控制是利用计算机及时采集检测数据，按最优值迅速地对控制对象进行自动调节
或自动控制。
多媒体家庭娱乐多媒体电脑将其强大的功能与人们的日常生活和娱乐联系起来。
除了编辑文字、发送邮件之外，电脑还可以用来听音乐、看电影、看电视等。
多媒体电脑就是能综合处理声音、图像、文字以及数字等多种媒体信息的计算机。
它与普通电脑的区别在于：除了文字、数字之外，还能够对声音、图像进行处理，使电脑能产生跟电
影一样的动态彩色图像，从而使人们的工作、学习和娱乐可以在一台电脑上融为一体。
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编辑推荐

《新手学电脑打字》特点：不怕是新手，轻松学得会；全新互动多媒体学习模式；看得懂：按照初学
者接受知识的难易程度，由浅入深地组织内容。
学得会：“语言通俗易懂+实例精彩丰富”的完美结合，帮助您轻松学会电脑打字的方法和技巧。
用得巧：与读者的工作和生活紧密结合，学有所用。
视频教学：3个小时情景·互动式多媒体视频教学跟我上机：针对学习进度精心打造多套随堂练习，
读者在真实环境中操作，系统会自动给出评判和正确提示。
超值奉送：一本包含28000个常用汉字的五笔编码查询电子字典。
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