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内容概要

本书是计算机应用的入门书籍，主要内容包括计算机的基础知识、键盘操作与汉字输入、五笔字型输
入法的应用、Windows XP操作系统的应用、Windows Vista快速上手指南、Office 2003的应用、Office
2007快速入门、网络的基础应用及计算机安全防护等。
对于准备参加国家计算机初级考试的人员、上岗培训人员及电脑爱好者是一本不可多得的参考书，更
是各类培训班的首选教材。
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书籍目录

第1课 初识计算机  1.1 计算机系统入门  1.2 计算机硬件系统解析  习题第2课 键盘操作与汉字输入  2.1 认
识键盘布局  2.2 键盘操作和指法练习  2.3 汉字输入法  2.4 微软拼音输入法  习题  上机实作第3课 五笔字
型输入汉字  3.1 五笔字型基础知识  3.2 五笔字型基础知识  3.3 五笔字型快速录入  3.4 五笔字型难拆字点
睛  上机实作第4课 Windows XP操作系统应用  4.1 开始使用Windows XP  4.2 Windows XP的基础操作  4.3 
文件及文件夹的管理  4.4 管理与控制Windows XP  习题  上机实作第5课 Windows Vista快速上手指南  5.1
Windows Vista直观应用  5.2 Windows Vista趣味应用  5.3 Windows Vista功能设置  5.4 Windows Vista性能优
化  习题第6课 Word 2003文字处理  6.1 Word 2003基础操作  6.2 用Word 2003对文档排版  6.3 Word 2003中
的表格操作  6.4 图片插入与编辑  6.5 在Word 2003中打印文档  习题第7课 Excel 2003电子表格第8课
PowerPoint 2003演示文稿第9课 Office 2007快速入门第10课 Internet应用基础第11课 计算机安全与防护参
考答案
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章节摘录

　　第3课 五笔字型汉字输入　　3.3 五笔字型快速录入　　3.3.1 词组的输入方法　　输入词组会大大
提高输入速度，五笔字型中提供了输入词组的功能。
输入词组时不需要进行任何转换，可以与字一样用四个码来代表一个词组。
　　1.双字词组　　双字词组在汉语中的数量非常多，熟练地掌握双字词的输入是提高输入速度的重
要途径。
双字词的编码规则为：分别取这两个字的单字的前两个代码，共四码组成汉字词码。
　　如：“祖国”，“祖”字全码为“PYEG”，“国”字全码为“LGY”，我们只要输入“PYLG”
即可输入“祖国
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编辑推荐

　　本教程是计算机应用的入门书籍，主要内容包括了计算机的基础知识、键盘操作及文字输入法（
包括微软拼音、五笔等）、Windows XP操作系统的应用、Office 2003、WPS Office办公套件的应用、网
络的基础应用及计算机安全防护等。
　　本教程简明易懂，在讲解上遵循深入浅出的原则，在重难点的突破上，采取了实作演练的方式，
更好地将理论与实践紧密结合起来。
无论是针对计算机初学者自学，还是作为培训班或职业学校教材，本书都是首选教程。
　　适用于大中专院校，社会培训，公务员考试，就业培训。
　　计算机初
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