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前言

随着科学技术的迅速发展，计算机的应用已经渗透到人类社会生产和生活的各个领域，计算机已逐步
走进寻常百姓家。
越来越多的人己清醒地认识到学习使用计算机与学语言一样重要，计算机己成为日常生活、工作和学
习的必备工具。
因此，人们迫切希望掌握计算机的操作和应用技能，以便跟上时代的步伐，满足科学技术发展的要求
。
为了适应新的形势，使大家更好地学习和掌握电脑知识，同时为满足各类电脑培训班的需要，根据多
年的教学实践经验，我们经过精心组织编写了此书。
本书是计算机入门基础教材，除介绍了计算机基础知识以外，还重点介绍了五笔字型输入法的使用和
计算机常用操作知识。
本书主要内容包括：计算机基础知识、键盘指法与鼠标的使用、汉字输入法、五笔字型输入法
、Windows XP／Vista操作系统、’Word 2003／2007的使用和Excel 2003／2007的使用。
另外，为了使读者更方便地查找相关资料，本书附录还包括部分偏旁部首的区位码及五笔字型编码、
五笔字型汉字编码等。
作为多年从事计算机基础教学和实验的教师，编者在如何把握所授知识的重点，如何通过专业的讲解
使计算机技术达到理论与实践、实用性与可操作性的完美结合等方面作过多年的尝试，取得了一些成
效。
本书是在总结了编者多年来的教学经验和成果，并结合广大读者，特别是数家大、中型计算机培训学
校师生的意见和建议的基础上编写而成的。
本书具有以下几个特点：1.体例完整。
本书根据教育部最新颁布的计算机教学大纲以及计算机培训教学的实际要求，经过周密思考、精心选
材，制定并完善了本书的体例结构。
2.权威实用。
本书在编者多年来的教学经验和成果的基础上，根据广大读者，特别是各计算机培训学校的教学实际
，精心编写而成，内容经过多次提炼升华，突出了学习的规律与技巧。
3.知识最新。
根据计算机培训要求以及软件的升级换代，跟踪计算机技术的新发展，向读者讲解了最新的知识，让
读者始终比他人掌握得更多、更新、更实用。
4.实用性强。
根据读者的学习特点和理解规律，力求用多种方式、从多个角度阐述问题。
主线纵深讲解，结构完整、思路清晰；辅线横向补充，加深读者对内容的掌握与领悟；实例与操作技
巧相结合，强调学以致用。
本书由崔洲浩主编，参与编写的还有冯启建、魏里、王志杰、姚海燕、李世扬等人，由于编者水平有
限，加之编写时间仓促，书中难免错漏与舛误，敬请广大读者批评指正，联系网址
：WWW.china-ebooks.com。
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内容概要

　　本书是为计算机基础教学和各级各类计算机培训班编写的教材，全书本着简单实用、易于操作的
原则，全面、细致地讲解了五笔字型及Windows操作系统的使用方法，内容包括：计算机基础知识、
键盘指法与鼠标的使用、汉字输入法、五笔字型输入法、Windows.XP／Vista操作系统、Word 2003
／2007的使用和Excel2003／2007的使用。
另外，为了使读者更方便地查找相关资料，本书附录还包括部分偏旁部首的区位码及五笔字型编码、
五笔字型汉字编码等。
　　本书选材精炼、内容丰富、重点突出、图文并茂、易学易用，且集实用性、可读性、知识性于一
体。
　　本书既可作为计算机基础类培训、上岗培训、技术职称考试培训、办公自动化培训及国家公务员
计算机培训的教材，也可作为大、中专院校非计算机专业基础课程的参考用书和计算机爱好者的自学
教材。
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章节摘录

插图：利用它可以方便、快捷地指定光标在显示器屏幕上的位置，特别是在应用软件的窗口中，通过
鼠标上的按键还可以完成某些特定的命令和输入功能，如选择菜单、绘图等。
鼠标主要分为机械式鼠标和光电式鼠标两种。
机械式鼠标对光标移动的控制是靠鼠标下方的一个可滚动的小球与桌面发生摩擦产生的转动来完成的
，光标移动的方向与鼠标的移动方向一致，相对移动的距离也成比例。
光电式鼠标是通过鼠标在特定的反射板上移动，x发光二极管和Y发光二极管会分别发射出光线照射在
反射板上，接着光线会被反射回去，经过镜头组件传递后照射在感光芯片上，感光芯片将光信号转换
为对应的数字信号并送到定位芯片中专门处理，进而产生X_一Y坐标偏移数据，以控制屏幕上光标的
移动。
光电式鼠标灵敏度较高，人们现在大都使用光电式鼠标。
鼠标上一般有两个按键（左、右）或三个按键（左、中、右），各键的功能完全由所使用的软件来决
定，windows等图形界面中最常使用的是左键。
使用鼠标时，通常先移动鼠标，使光标定位在屏幕上的某一指定位置上，然后再通过按鼠标上的按键
来确定所选项目或完成有关的操作功能。
windows是一种图形操作环境，大部分的操作都可通过鼠标来完成，只有在写文章或输入信息时才会
用到键盘。
鼠标控制着屏幕上的鼠标指针，鼠标指针用于标识当前屏幕对象的位置。
当在桌面上移动鼠标时，鼠标指针也跟着移动，当鼠标指针经过某些对象时，这些对象就会发生改变
。
因此，可以用鼠标来选择和移动屏幕上的项目。
鼠标主要有以下五种常用的基本操作：（1）移动并指向：握住鼠标在桌面上来回移动，使得屏幕上
的鼠标指针移动到目标上。
（2）单击：单击又称点击，指快速按下并松开鼠标左键一次。
（3）双击：快速连续地按下鼠标左键两次再松开。
（4）右击：快速按下并松开鼠标右键一次。
（5）拖动：拖动是将鼠标指针先指向某个对象，然后按住左键，将鼠标指针移到目标位置，最后再
松开左键。
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编辑推荐

《新编五笔字型应用教程》具有以下特点：体例完整《新编五笔字型应用教程》根据教育部最新颁布
的计算机教学大纲以及计算机培训教学的实际要求，经过周密思考、精心选材，制定并完善了《新编
五笔字型应用教程》的体例结构。
权威实用《新编五笔字型应用教程》在编者多年来的教学经验和成果的基础上，根据广大读者，各计
算机培训学校的教学实际，精心编写而成，内容经过多次提炼升华，突出了学习的规律与技巧。
知识最新根据计算机培训要求以及软件的升级换代，跟踪计算机技术的发展方向，向读者讲解了最新
的知识。
让读者始终比他人掌握得更多、更新、更实用。
实用性强根据读者的学习特点和理解规律，力求用多种方式、从多个角度阐述问题。
主线纵深讲解，结构完整、思路清晰；辅线横向补充，加深读者对内容的掌握与领悟：实例与操作技
巧相结合，强调学以致用。
传承卓越精品理念，奉献一流精品图书，倡导“实用为主，精品至上”的出版思想，著精品图书，育
一代英才。
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