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前言

使用计算机，就少不了打字。
对于计算机初学者来说，选择一种适合自己的汉字输入法犹为重要。
在众多的汉字输入法中，五笔字型输入法是目前输入速度最快、出错率最低的汉字输入法，同时也是
广大文字编辑工作者的首选输入法。
因此，本书结合计算机初学者的学习需求，对五笔字型输入法的使用方法进行详细的讲解，并对使用
五笔字型输入法过程中可能遇到的疑难问题进行了解答。
同时，对常用的办公软件Word2007的基本使用方法进行了讲解。
本书定位于五笔打字初学者，从初学者学习五笔字型输入法的角度出发，合理安排各个知识点，并融
入大量操作技巧，让读者在最短的时间内掌握五笔字型输入法的使用方法和技巧，成为五笔打字高手
。
本书特别适合各类培训学校、大专院校、中职中专作为相关课程的教材使用，也可供打字排版人员、
在校学生、办公人员学习和参考。
本书共8课，从内容上可以分为4部分，各部分主要内容如下。
第1部分（第1课和第2课）：主要讲解学习五笔打字的基础知识，包括电脑的基础操作、安装五笔字型
输入法和相关软件的操作方法、五笔字型输入法的管理设置，以及键盘结果和指法练习等。
第2部分（第3课～第5课）：主要讲解86版五笔字型输入法的使用方法，包括86版五笔字型输入法的字
根键盘分布、汉字的拆分和输入，以及简码和词组的输入。
第3部分（第6课和第7课）：主要讲解98版五笔字型输入法的使用方法及其他一些常见五笔输入法的使
用方法与技巧。
第4部分（第8课）：主要讲解使用Word2007制作与编辑文档的方法，包括Word2007基础操作、输入与
编辑文字、文档美化与打印等相关知识。
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内容概要

五笔字型输入法是目前输入速度最快、出错率最低的汉字输入法。
本书以王码五笔型输入法86版为基础进行讲解，主要内容包括：五笔打字入门、键盘结构与指法练习
、86版五笔字型输入法、汉字的拆分与输入、Windows Vista基本应用、98版五笔字型输入法、其他常
见五笔输入法以及制作与编辑Word文档等。
    本书内容深入浅出、图文并茂，并配有大量实用的操作实例，在每课课后还结合该课内容给出了练
习题，帮助读者通过练习巩固所学的知识。
    本书定位于电脑初学者，适合大、中专学校或各类计算机培训机构作为培训教材，也可供打字员、
文秘和各行各业需要进行文字输入的人员作为自学参考书使用。
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书籍目录

第1课　五笔打字入门  1.1  电脑基础知识    1.1.1  知识讲解    1.1.2　典型案例——打开“计算机”窗口 
1.2  安装五笔字型输入法和相关软件    1.2.1  知识讲解    1.2.2  典型案例——下载三讯五笔输入法  1.3　五
笔字型输入法的设置    1.3.1  知识讲解    1.3.2　典型案例——卸载五笔字型输入法  1.4　上机练习    1.4.1
　使用鼠标    1.4.2  为程序添加桌面快捷方式    1.4.3　启动和关闭电脑  1.5　疑难解答  1.6　课后练习第2
课　键盘结构与指法练习  2.1  键盘分区    2.1.1　知识讲解    2.1.2　典型案例——使用数字键盘操作计算
器  2.2　操作键盘    2.2.1　知识讲解    2.2.2　典型案例——使用键盘快捷方式  2.3　键盘指法练习    2.3.1
 知识讲解    2.3.2　典型案例——使用金山打字通2008练习键盘指法  2.4　上机练习    2.4.1  在“写字板
”中进行指法练习    2.4.2　在金山打字通中进行指法练习  2.5　疑难解答  2.6　课后练习第3课　汉字的
拆分与输入  3.1  认识86版五笔字型输入法    3.1.1  知识讲解    3.1.2　典型案例——使用软键盘输入特殊
符号  3.2　字根与汉字间的关系    3.2.1  知识讲解    3.2.2  典型案例——笔画及字型判断练习  3.3  五笔字
根在键盘上的分布    3.3.1  知识讲解    3.3.2  典型案例——在金山打字通中进行字根练习  3.4　上机练习   
3.4.1  写出5种基本笔画及其变形笔画    3.4.2　字根键位判断练习  3.5　疑难解答  3.6　课后练习第4课　
汉字的拆分与输入  4.1  汉字的拆分方法    4.1.1  知识讲解    4.1.2　典型案例——在Word中体验五笔打字 
4.2　字根汉字的输入    4.2.1  知识讲解    4.2.2  典型案例——在Word中练习输入字根汉字  4.3　合体字的
输入    4.3.1  知识讲解    4.3.2  典型案例——在金山打字通中进行汉字输入练习  4.4　上机练习    4.4.1  汉
字拆分练习    4.4.2　汉字输入练习  4.5　疑难解答  4.6　课后练习第5课　简码和词组的输入  5.1  简码的
输入    5.1.1  知识讲解    5.1.2  典型案例——在金山打字通中进行简码输入练习  5.2　词组的输入    5.2.1  
知识讲解    5.2.2  典型案例——在金山打字通中进行词组输入练习  5.3　特殊词组的输入技巧　⋯⋯第6
课　98版五笔字型输入法第7课　其他常见五笔输入法第8课　制作与编辑Word文档附录A　五笔字根
速查表习题答案
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《零起点:五笔打字培训教程(第2版)》：全新的编排结构、丰富的典型案例，让您轻松掌握五笔输入
法和实用排版技巧巧妙的记忆方法、详尽的图例演示。
让字根记忆更容易逐步深入的练习设置、精彩的技巧点拨，帮您快速成为打字高手巧用Word2007编排
出美观、实用的文档，满足您的任何需求附有五笔字根速查表。
解决各种疑难问题《零起点:五笔打字培训教程(第2版)》免费提供电子教案，请访问“华信卓越”公
司网站（www.hxex.cn）的“资源下载”栏目查找并下载。
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