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内容概要

　　《电脑打字综合实用教程》是指导初学者学习电脑打字的书籍。
书中详细介绍了五笔字型、拼音等输入法的基本知识和输入方法。
全书内容基本由三大部分组成：第一部分介绍电脑操作常识、键盘指法及操作系统（以Windows 2000
为范本）的应用；第二部分详细介绍中文输入法的使用：主要以拼音输入法（包括智能ABC，微软拼
音，紫光拼音）、五笔字型输入法（86版/98版）和五笔数码输入法为主；第三部分介绍了文字处理软
件Word 2000的使用及应用技巧。
《电脑打字综合实用教程》在每页的外侧专栏中，特意为读者精选了优秀的中英文短文进行指法练习
和打字练习的素材。
《电脑打字综合实用教程》作者有多年从事中文输入法和文字处理工作的经验，并长期从事基础教学
，《电脑打字综合实用教程》是他们多年工作的体会和总结。
《电脑打字综合实用教程》由浅入深，由易到难，循序渐进，图文并茂，理论与练习相结合，它强调
基础知识和操作技能相结合，是一本学习电脑打字和文字处理的最佳指导书。
它可以作为中专院校、职高非计算机专业的教材，也可作为短期电脑打字、文字编辑培训班的教材，
同时又可作为零电脑基础人员的入门读物。
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书籍目录
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键1.2.3　使用光标控制键1.2.4　使用数字键1.3　键盘指法1.3.1　正确的坐姿1.3.2　基准键及其手指的
对应关系1.3.3　键盘指法分区1.3.4　正确的击键方法1.4　指法练习1.5　习题第2章　Windows 2000操作
系统2.1　Windows 2000操作基础2.1.1　启动计算机�2.1.2　初识桌面2.1.3　关闭计算机2.1.4　使用鼠标
与桌面操作2.1.5　Windows 2000窗口组成2.1.6　窗口的操作2.2　管理文件和文件夹2.2.1　认识文件和
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和文件夹显示2.3　磁盘管理2.3.1　查看磁盘状况2.3.2　磁盘的格式化及复制2.3.3　更改驱动器名和路
径2.3.4　磁盘碎片整理程序�2.4　自定义Windows 2000工作环境2.4.1　应用程序管理2.4.2　改变任务
栏2.4.3　改变开始菜单的内容2.4.4　在桌面上设置快捷对象2.4.5　设置桌面外观2.4.6　设置桌面背
景2.4.7　屏幕保护程序2.4.8　调整系统日期和时间2.5　安装和使用字体⋯⋯
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编辑推荐

　　本书是指导初学者学习电脑打字的书籍。
书中详细介绍了五笔字型、拼音等输入法的基本知识和输入方法。
全书内容基本由三大部分组成：第一部分介绍电脑操作常识、键盘指法及操作系统（以Windows 2000
为范本）的应用；第二部分详细介绍中文输入法的使用：主要以拼音输入法（包括智能ABC，微软拼
音，紫光拼音）、五笔字型输入法（86版/98版）和五笔数码输入法为主；第三部分介绍了文字处理软
件Word 2000的使用及应用技巧。
本书在每页的外侧专栏中，特意为读者精选了优秀的中英文短文进行指法练习和打字练习的素材。
本书作者有多年从事中文输入法和文字处理工作的经验，并长期从事基础教学，本书是他们多年工作
的体会和总结。
本书由浅入深，由易到难，循序渐进，图文并茂，理论与练习相结合，它强调基础知识和操作技能相
结合，是一本学习电脑打字和文字处理的最佳指导书。
它可以作为中专院校、职高非计算机专业的教材，也可作为短期电脑打字、文字编辑培训班的教材，
同时又可作为零电脑基础人员的入门读物。
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