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内容概要

本书是一本学习五笔字型打字的基础教材。
主要内容包括电脑和Windows操作系统基础知识、认识键盘、按键指法、五笔入门、汉字的拆分与输
入、五笔字型输入法的设置和应用等内容。
本书语言简练、讲解透彻，即使电脑基础为零的用户也能按照本书所讲步骤迅速上手。
读者可以边学边练，从而提高学习五笔字型的兴趣和效果，快速成为打字高手。
在学习本书的过程中，建议读者采用学与练相结合的方式，测试自己录入文章的速度，并逐步地提高
。
    本书既可以作为电脑入门和汉字录入的自学读物、帮助读者进入电脑世界的经典读物，也可以作为
电脑培训班的培训用教材。
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书籍目录

第1章 从零开始——先学一点电脑知识  1.1 认识电脑    电脑外部构造    电脑内部常见部件  1.2 指点江山
——鼠标    握鼠标的基本姿势    鼠标和光标    鼠标的基本操作    鼠标各种状态的含义  1.3 认识Windows
XP    认识Windows XP的桌面    认识窗口和对话框    认识常见桌面图标    了解开始菜单和任务栏  1.4 本
章总结  1.5 本章练习    你知道吗？
    试一试    常见问题与解答第2章 必备基础——再学一点Windows操作第3章 打好基础——熟悉键盘和
“指法”第4章 练好马步——指法练习第5章 五笔“根”本——千里之行始于“字根”第6章 学习有道
——巧记五笔字根第7章 五笔精髓——汉字的拆分第8章 神笔马良——用五笔输入汉字第9章 快速输入
——五笔简码第10章 一日千里——输入词汇第11章 苦练内功——通过软件提高打字速度第12章 选好工
具——五笔软件选择与设置第13章 快打高手——五笔设置与提速第14章 他山之石——其他常用输入法
第15章 办公基础——Word入门知识第16章 实战操作——文档基本操作第17章 快手制表——Word表格
基本操作
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编辑推荐

　　五笔字型难学一直是其普及和推广的障碍，针对此种情兄，编者编写了本书，本书其实是一本集
电脑入门、五笔打字和Word办公应用于一体的电脑基础应用完全手册。
 全书深入浅出、循序渐进地介绍了五笔字型输入法的基础如识和操作方法，同时结合应用需要，讲解
了一些常规电脑应用。
本书分17章来介绍五笔字型输入法的相关知识，在每章的内容安排中充分考虑读者对新知识的吸收能
力和练习能力。
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