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内容概要

本书根据电脑实逮者成为一名五笔字型打字员及打字高手的全过程，从必须具备的基本技能来安排全
书内容，力求使读者轻松快速的掌握五笔打字的相关要领，本书内容包括：电脑基础知识、键盘与指
法练习、五笔字型基础知识、汉字的拆分与录入，五笔字型简码与词组的录入、Word基础知识。
　　本书内容全面、结构严谨、语言表达浅显易懂，适合电脑初学者、网络爱好者、办公人员、家庭
用户及以想成为一名五笔打字员的读者作为自学教程使用，还可作为培训学校教材使用。
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第1章  电脑基础知识　1.1  电脑的用途　1.2　电脑的组成　　1.2.1  电脑的硬件结构　　1.2.2　电脑软
件系统  1.3　电脑基本操作　　1.3.1　正确连线　　1.3.2　开机和关机　　1.3.3  鼠标的操作第2章
　Windows XP操作系统　2.1　Windows桌面、任务栏和窗口操作　　2.1.1  桌面图标　　2.1.2　任务栏
　　2.1.3  窗口和对话框  2.2　文件与文件夹操作  2.3　控制面板使用　　2.3.1　启动“控制面板”　 
2.3.2　查看系统属性　  2.3.3　设置显示属性　  2.3.4　设置日期和时间　  2.3.5　如何创建用户　  2.3.6  
怎样创建用户密码　  2.3.7　安装应用软件　  2.3.8　删除应用软件　　2.3.9　安装和删除Windows组件
　2.4  “回收站”的使用第3章　全面了解输入法　3.1　输入法概述　  3.1.1　汉字的特性　　3.1.2　输
入法分类   3.2　输入法设置及操作　　3.2.1　输入法状态条的操作　　3.2.2　输入法状态条的组成　
　3.2.3　输入数字　　3.2.4　输入中文标点符号　　3.2.5　输入法的帮助信息　　3.2.6　选择软键盘
　　3.2.7　更改输入法的属性　  3.2.8　手工造词　  3.2.9　增加或删除输入法⋯⋯第4章　键盘操作与
指法练习第5章　五笔字型基础知识第6章　认识及快速记忆字根第7章　五笔字型汉字拆分第8章　五
笔字型汉字拆分第9章　Word 2002基础知识
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