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前言

随着计算机科学和技术的进步，特别是微型计算机的飞速发展，使得计算机应用越来越普及了。
计算机在人们工作、学习和日常生活的各个方面正发挥着越来越重要的作用。
利用计算机进行信息处理已成为现代人们必要的技能之一。
中文的电脑输入，基本可分成拼音输入法和非拼音输入法两大类。
拼音输入法重码率太高。
五笔字型输入法是专业的汉字输入方法。
它以汉字字型为基础，采用字根拼形的编码方案，根据组字特点，利用筛选出的130种字根，拼合成所
有的汉字和词组。
因此，要熟练掌握五笔字型输入法，除了必须透彻地了解汉字结构外，还要清楚记忆五笔字型的键盘
布局、汉字拆分的规则等。
为使读者能够在较短的时间掌握五笔字型输入法，编者从实用性、易掌握性出发，将自己多年来在学
习和使用五笔字型输入法过程中所遇到问题总结，提炼成本书，旨在抛砖引玉，竭诚与读者共同交流
学习心得和实践经验。
本书包括9章，主要内容如下：第1章介绍了鼠标的使用、窗口的操作、文件的操作以及Windows XP的
常用附件等。
第2章介绍了键盘的操作、左右手的键盘分工、键盘指法练习等。
第3章介绍了五笔字型输入法的安装、启动与使用；五笔字型的基础知识、字根与结构、以及汉字的
字型等。
第4章介绍了五笔字型的汉字拆分规则、键面汉字、键外汉字的输入以及汉字的末笔识别码等。
第5章介绍了输入简码与词组；什么是容错码、重码、万能学习键以及手工造词等。
第6章介绍了98版五笔字型中的码元、98版五笔字型中汉字的拆分与输入、98版五笔字型中的简码等。
第7章介绍了其他常用的五笔字型输入法的安装与使用，包括：极品五笔输入法的安装与使用；万能
五笔输入法的安装与使用；五笔加加输入法的安装与使用等等。
第8章介绍了在Word 2003中输入与编辑文本、查找与替换文本、为文本设置格式、为文本设置段落格
式以及对文档进行修饰等。
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内容概要

本书是一本关于五笔字型输入法入门及应用的教程。
汉字输入作为汉字信息处理的一个重要环节，是广大用户必须掌握的一项基本技能。
本书针对初学者的需求，从零开始，系统全面地讲解了五笔字型输入法的专业内容与技能操作。
    本书内容：本书共分为9章，包括电脑基础知识、指法训练、五笔字型输入法、拆分汉字、录入汉字
、简码、词组、容错码、98版五笔字型、其他汉字输入法、在Word中输入并美化文本、使用Word图
文排版及打印等内容，同时为方便读者学习和练习，本书附录还给出了常用汉字及词汇的编码示例等
。
    本书特点：1.拿来就用——本书中的实例大多为作者实际工作需要和多年经验的总结。
2.一学就会——体例新颖，易学易用。
每一个重点的软件功能、工具以及知识点，都配备了经典易懂的范例娓娓道来，结合实际应用详细地
讲解，上机实战让学习由被动变主动，书中时时恰到好处的提示，如点睛之笔，让人茅塞顿开，一学
就会。
3.量身定制一由浅入深、循序渐进、系统全面，为职业院校和培训班量身打造。
    适用范围：本书适用于电脑入门者、五笔字型输入法学习者，以及作为电脑培训学校的五笔字型输
入法教材，或各院校基础课程的辅导教材。
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章节摘录

插图：
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