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前言

21世纪是信息时代，是科学技术高速发展的时代，也是人类进入以“知识经济”为主导的时代。
电脑已经成为连接世界各个角落的工具！
学会了电脑，就等于在眼前打开了一扇窗，让人们看到外面的世界，真正做到足不出户，便知天下事
。
电脑虽然是一种高科技产品，但其应用已经曰渐“大众化”“简单化”，大多数人不必费心去了解电
脑的原理，只要知道怎么应用就可以了。
学会了使用电脑，可以说不仅是改变了一种观念，更多的是增添了一种技能。
尽管最初可能只是掌握了电脑的一些基本操作，但却为今后的工作、学习和生活打下了坚实的基础。
为此，我们根据《国家教育事业发展“十一五”规划纲要》的指示精神，结合初学者的接受能力和社
会的基本需求，精心策划和编写了“电脑实用技能培训系列”图书，《电脑汉字录入快速通》就是其
中之一。
本书内容本书在介绍五笔字型输入法与Word2003排版技术的同时，还介绍了Windows XP操作系统的使
用方法，确保读者全面系统地掌握有关知识。
即使是对计算机不太熟悉的读者，通过学习本书，也能够较快地掌握汉字录入的基本知识，进而应用
在工作和生活中。
全书共分10章。
其中第1章主要介绍了电脑的基础知识；第2章主要介绍了WindowsXP操作系统，包括Windows XP的基
本操作、管理文件资源、控制面板等内容；第3章主要介绍键盘的正确操作；第4章主要介绍输入法，
包括输入法的基本操作、智能ABC输入法、微软拼音输入法等内容；第5～8章系统地介绍了86版五笔
字型汉字输入法的编码规则、汉字拆分和输入、简码和词组、五笔字型输入法技巧等内容；第9章主
要介绍王码五笔字型输入法98版；第10章系统地介绍了Word2003的排版知识，包括文档的基本操作、
输入与编辑文本、格式化文本、表格操作、图文混排、文档的打印输出等内容。
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内容概要

本书为电脑实用技能培训系列图书之一。
全书从实用性、通俗性出发，全面介绍了电脑基础知识、Windows
XP操作系统、键盘的正确操作、输入法概述、五笔字型输入法、五笔字型汉字拆分和输入、五笔字型
的简码和词组、五笔字型输入法技巧、王码五笔字型输入法98版和Word排版知识。
章后附有小结及习题，使读者在学习时更加得心应手，做到学以致用。

本书结构合理，内容系统全面，讲解由浅入深，实例实用丰富，既可作为社会培训班实用技术的培训
教材，也可作为高职院校及中职学校计算机基础课程教材，同时也可供电脑爱好者自学参考。
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章节摘录

插图：1.2 怎样学好电脑电脑的功能如此强大，又与我们的生活息息相关，那应该怎样才能学好电脑呢
？
下面给出一些适用的学习方法供用户参考。
（1）在开始学习之前，首先应了解自己学习电脑的目的。
需要购买的电脑、需要安装的软件以及所需的参考资料，这些问题可以请教熟悉电脑的专家或朋友。
（2）装好机并购买了相应的软件及参考书后，就可以开始学习电脑了。
此时应了解有关电脑的基本常识，如电脑由哪几个部分组成，它能做什么？
初学者在学习过程中没有必要深究某些名词的详细含义、背景及计算机方式和语言环境等。
（3）尝试电脑的基本连接，简单的开关机操作和程序运行，了解并掌握一些操作过程中的注意事项
、技巧。
如遇到自己无法解决的问题，可以查看参考书、请专家或熟悉电脑的朋友解决。
（4）使用简单的工具软件或程序的简单功能，待出现结果后，马上保存，并养成整体控制电脑的良
好学习习惯，避免局限于某个功能或软件的一些局部菜单的运用。
（5）学会了这些基本操作后，可尝试运行更多的软件和功能，在此之前，应根据自己学习电脑的目
的购买一些新的软件或增加必要的外设。
（6）积累一定的经验后，再来学习系统和软件的工作原理及高级使用方法，可以对系统和软件有更
深一步的认识和理解。
若能达到举一反三，则说明有了一定的学习方法与基础，为以后快速学习和掌握其他的电脑知识打下
良好的基础。
（7）根据各自的学习目的，有针对性、系统地学习相关软件，只有通过不断地上机操作与练习，并
结合实际工作才能达到熟练使用电脑的目的，电脑不像其他课程通过理论学习即可，上机练习和必要
的操作及主动思考各种使用方法是学好电脑的关键所在。
以上的学习方法虽简单但实用，能帮助您快速进入电脑学习状态。
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编辑推荐

《电脑汉字录入快速通》特色：结构合理，内容系统全面，语言通俗易懂，讲解由浅入深。
从实用性出发，将知识点融入每个实例中，做到以应用为目的。
突出“易操作、好掌握”的特点，便于读者快速掌握，学以致用。
基础学习快上加快，实际应用速战速决，难点疑点一通百通。
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