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内容概要

本手册详细介绍五笔输入法的使用及汉字录入技巧，主要内容包括：电脑基础知识入门、五笔打字基
础知识、键盘指法、汉字的拆分与输入、词组和简码的输入以及五笔辅助软件等。
本手册采用“主要内容+本章导读+知识讲解+融会贯通”的结构，步骤讲解以图为主，每章后面附有
相关练习题，以达到巩固和应用知识的目的。
    本手册定位于五笔打字的初学者，适用于不同年龄段的电脑办公人员及迫切想提高打字速度的电脑
用户，也可作为大中专院校和各种电脑培训班的打字教材使用。
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书籍目录

第一章  认识计算机  第一节  计算机的分类  第二节  计算机系统组成  第三节  学会开关机    一、启动计
算机    二、关闭计算机    三、重新启动与注销    四、复位启动第二章  熟练操作计算机  第一节  鼠标的
使用方法    一、认识鼠标    二、鼠标的几种操作方法  第二节  键盘的使用方法    一、键盘各按键及作用
   二、打字的正确方法第三章  五笔基础入门  第一节  认识汉字的字根  第二节  汉字字根周期表  第三节 
认识五笔与键盘的关系    一、键名    二、同位根    三、键盘分区划分    四、键名汉字的编码  第四节  各
区字根组字示例    一、第1区——横起笔——11．G～15．A    二、第2区——竖起笔——21．H～25．M
   三、第3区——撇起笔——31．T～35．Q    四、第4区——点起笔——41.T～45.Q    五、第5区——折
起笔——51.T～55.Q  第八节  单笔画编码输入  第六节  成字字根的编码输入第四章  迅速学会拆分汉字  
第一节  认识汉字    一、汉字的五种笔画    二、笔画的书写顺序    三、汉字的三种字型    四、字根间的
结构关系    五、汉字的部件结构    六、汉字的部位结构  第二节  多字根汉字的拆分  第三节  汉字的拆分
方法  第四节  拆分原则详解  第五节  汉字的三种字型  第六节  识别码的组成和判断  第七节  末笔的特殊
约定  第八节  成字字根的输入  第九节  常见部首的拆分第五章  五笔简码与词汇输入  第一节  简码汉字  
 一、一级简码    二、二级简码    三、三级简码  第二节  二字词汇的输入  第三节  多字词汇的输入第六
章  五笔字型辅助练习软件  第一节  金山打字    一、创建用户    二、英文打字    三、拼音打字    四、五
笔打字    五、速度测试    六、打字教程    七、打字游戏  第二节  五笔打字员    一、指法练习    二、打字
练习    三、文章  测试    四、五笔字典  第三节  五笔查询助手  第四节  快打一族  第五节  万能五笔输入
法使用教程    一、灵活的输入方式    二、多样的造词方法    三、万能五笔设置技巧第七章  指法训练  第
一节  基准键练习    一、指法练习要点    二、【A】【S】【D】【F】【J】【K】【L】【：】键练习  第
二节  其它键位练习    一、【E】【I】键练习    二、【G】、【H】键练习    三、【R】、【T】、【u】
、【Y】键练习    四、【．】、【，】、【Shift】、【>】、【
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