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内容概要

　　《五笔字型经典教程（全新版）》强调基础知识和操作技能相结合，是一本学习五笔字型和文字
处理的最佳指导书。
　　全书共分9章，其中第1章介绍键盘基本操作；第2章介绍使用操作系统管理电脑；第3章介绍安装
和使用中文输入法；第4章介绍五笔字型编码基础知识；第5章介绍五笔字型键盘设计；第6章介绍五笔
字型编码规则；第7章介绍五笔字型简化输入；第8章介绍98版五笔字型输入法的使用；第9章介绍中文
版word的使用。
　　《五笔字型经典教程（全新版）》通过独特的编排手段，在较少的篇幅内包含了更多的信息，并
在图书外侧列出完整的《五笔字型输入法编码字典》。
该编码字典不仅包含国标一、二级常见的6 000多个汉字的五笔字型86版和98版编码，其中发生了变化
的汉字编码用黑底列出，以示区别。
　　是中级读者的一木普及性用书。
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参考书。
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书籍目录

第1章  键盘基本操作  1.1 认识电脑设备    1.2 键盘的基本构成    1.2.1 使用标准键    1.2.2 使用功能键    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  使用操作系统管理电脑  2.1 中
文Windows操作入门    2.1.1 安装什么操作系统    2.1.2 启动中文Windows    2.1.3 初识桌面    2.1.4 关闭计算
机  2.2 使用鼠标与桌面操作    2.2.1  鼠标与键盘的使用    2.2.2 桌面对象的操作  2.3 Windows窗口的基本操
作    2.3.1 窗口的组成    2.3.2 窗口的操作    2.3.3 使用窗口菜单    2.3.4 对话框的使用  2.4 文件和文件夹   
2.4.1 认识文件和文件夹    2.4.2 浏览文件和文件夹    2.4.3 以不同的方式显示文件    2.4.4 以不同的方式排
列文件  2.5 查找文件和文件夹  2.6 文件和文件夹管理    2.6.1 选取文件或文件夹    2.6.2 创建新文件或文件
夹    2.6.3 复制、移动文件和文件夹    2.6.4 更改文件或文件夹名字    2.6.5 删除文件或文件夹    2.6.6 使用
【回收站】 ⋯⋯第3章  安装和使用中文输入法第4章  五笔字型编码基础知识第5章  五笔字型键盘设计
第6章  五笔字型编码规则第7章  五笔字型简化输入第8章  98版五笔字型输入法的使用第9章  中文
版word的使用
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编辑推荐

本书强调基础知识和操作技能相结合，是一本学习五笔字型和文字处理的最佳指导书。
全书共分9章，其中第1章介绍键盘基本操作；第2章介绍使用操作系统管理电脑；第3章介绍安装和使
用中文输入法；第4章介绍五笔字型编码基础知识；第5章介绍五笔字型键盘设计；第6章介绍五笔字型
编码规则；第7章介绍五笔字型简化输入；第8章介绍98版五笔字型输入法的使用；第9章介绍中文
版word的使用。
本书通过独特的编排手段，在较少的篇幅内包含了更多的信息，并在图书外侧列出完整的《五笔字型
输入法编码字典》。
该编码字典不仅包含国标一、二级常见的6 000多个汉字的五笔字型86版和98版编码，其中发生了变化
的汉字编码用黑底列出，以示区别。
是中级读者的一木普及性用书。
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参考书。
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