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前言

您还在为想学电脑而不知从何处着手烦恼吗？
您还在怀疑自己能不能学好电脑吗？
您还在书海里徘徊不知该如何选择一本电脑书吗？
如果您的回答是肯定的，那么请赶快走进《新手训练营》吧！
这里的“博士”将从一个电脑初学者的角度出发，循序渐进地讲解每一个知识点，手把手地教您一步
一步操作，并融入大量的学习技巧，使您在最短的时间内以最快捷的方式学到最实用的知识，迅速成
为高手。
本书主要特点本书融合了市场上同类书籍的特点及优势，在讲解思路和讲解方式上进行了创新。
“知识讲解+互动练习+上机练习”的学习模式：读者在学习完知识点后就可以通过“互动练习”上机
实践，进而掌握其应用方法。
每一章最后的“上机练习”只给出最终效果或结果、制作思路以及步骤提示，引导读者独立完成操作
。
任务驱动，情景式教学：在“互动练习”中会列举一个目标明确的小实例，以任务驱动的方式帮助读
者巩固知识。
还将可能会遇到的问题、相关技巧和注意事项等以对话的形式体现出来，帮助读者在轻松愉快的情景
中进一步提高。
一步一图，可操作性强：本书采用图解的方式讲解操作步骤，并以小标题的形式列出该步骤的操作目
的或要点，使读者知其然且知其所以然，然后用1，2和3等序号列出具体操作步骤，并与插图对应，可
操作性非常强。
技巧丰富，知识含量高：为了便于读者学习更丰富的知识和掌握任务练习中的要点及技巧，图书在各
页页脚位置列出了一些技巧和说明性文字，介绍与该页内容相关的概念或操作技巧，大大提高了图书
的知识含量。
本书内容结构本书从初学者学习五笔打字需要掌握的知识点出发，逐步深入。
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内容概要

本书详细介绍了五笔字型输入法的使用和录入技巧，内容包括学五笔之必备基础、安装五笔字型输入
法、键盘功能和指法练习、轻松记字根、拆分汉字、输入单字、输入词组、五笔字型输入法的疑难技
巧以及在Word 2007中编辑文档等。
　　本书内容新颖，版式清晰，语言浅显易懂，注重实际操作，以“基础知识+上机练习”的方式进
行讲解，其中，”基础知识”又采用“知识讲解十互动练习”的二合一模式，在讲解过程中配有卡通
人物的情景式讲解和互动对话，使读者学习起来更加轻松。
同时，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以达到巩固知识的目的。
　　本书定位于办公文员、国家公务员及各行各业需要打字的人员，可供培训学校及专业院校作为计
算机基础培训教材使用。
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第7章 五笔字型疑难与技巧第8章 98版五笔字型输入法第9章 在Word2007中编辑文档附录A 五笔字根速
查表
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章节摘录

插图：在学习五笔字型输入法之前，首先要介绍一些电脑的基本操作，包括电脑的启动与关闭、文字
编辑软件的启动与关闭等。
1.1.1启动电脑要使用电脑，必须先启动电脑。
启动电脑的方法很简单，但是有一些注意事项需要掌握，科学地开关机能延长电脑的使用寿命。
启动电脑前，先检查显示器和主机的电源插头是否接好，电源插座是否通电，然后接通电脑各个外部
设备的电源，包括显示器、音箱等。
接通外部设备的电源后，接下来启动主机电源。
按下主机箱前面板上的电源按钮，此时主机面板上的指示灯会变亮，电脑就开始启动了。
在启动电脑的过程中，显示器将显示一系列信息并依次切换多个画面。
电脑的启动过程不像打开电视机那么快，需要等待一段时间。
启动完毕后，显示器将显示操作系统桌面，这时就可以开始电脑操作了。
学习输入法离不开大量练习，练习最好在一个文字编辑软件中进行，这样就可以很好地查看录入的效
果，检验输入是否正确。
常用的文字编辑软件有“记事本”程序和Word等，下面介绍如何使用“记事本”来练习文字录入。
“记事本”是Windows操作系统自带的一款文字编辑软件，它使用简单，但功能强大。
使用“记事本”可以编辑、查看和保存文本文档。
在WirldowsVista操作系统中启动“记事本”程序的方法如下。
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编辑推荐

《学五笔》由电子工业出版社出版。
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