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内容概要

本书专门为想在短时间内掌握电脑打字的读者而编写。
本书介绍了电脑键盘与指法练习、五笔字型字根、汉字的拆分与输入、简码与词组的输入等知识，全
面细致的讲解了五笔字型打字所需要的各种知识，并且附录中收录了6000余字的常用汉字的拆分及编
码，有助于读者边学边练边查。
    本书讲解由浅入深、循序渐进、内容丰富，注重实际操作与应用。
同时在编写过程中，突出知识的先进性、实用性；强调内容的易学性，运用大量的图片及相关注释，
使学习过程更加直观明了，非常适合广大电脑新手阅读。
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书籍目录

第1章 运指如飞——键盘指法   8∶00～8∶40 认识键盘    1.1 键盘简介     1.2 键盘的分区       1.2.1 主键盘区
      1.2.2 功能键区       1.2.3 光标控制键区       1.2.4 数字小键盘区   8∶50～9∶30 键盘操作规范    1.3 正确的
操作姿势     1.4 手指的键位分工       1.4.1 主键盘区手指分工       1.4.2 数字键区手指分工     1.5 击键方法及
技巧   9∶40～11∶00 上机练习  疑难解答第2章 巧学巧记——五笔字根   11∶10～12∶00 认识五笔字型
字根    2.1 什么是字根       2.1.1 键盘分区及字根分布       2.1.2 什么是键名汉字       2.1.3 什么是成字字根   14
∶00～15∶00 快速记忆字根    2.2 找出字根间的规律       2.2.1 部分字根与键名汉字形态相近       2.2.2 字根
首笔笔画代号与区号一致，次笔笔画与位号一致       2.2.3 字根的笔画数与位号一致     2.3 使用字根助记
语       2.3.1 五笔字型字根助记语       2.3.2 助记语解释   疑难解答第3章 化整为零——汉字拆分   15∶10
～16∶30 了解汉字结构    3.1 汉字的笔画     3.2 汉字的字型       3.2.1 左右型汉字       3.2.2 上下型汉字      
3.2.3 杂合型汉字     3.3 字根间的结构关系   16∶40～17∶20 汉字的拆分    3.4 合体字的拆分原则       3.4.1 
“取大优先”原则       3.4.2 “能连不交”原则       3.4.3 “能散不连”原则       3.4.4 “兼顾直观”原则    
3.5 汉字拆分解析   17∶20～18∶00 上机练习  疑难解答第4章 对号入座——汉字输入   8∶00～8∶50 常
用汉字的输入    4.1 刚好四码汉字的输入     4.2 不足四码汉字的输入       4.2.1 重码与识别码       4.2.2 识别
码举例       4.2.3 关于末笔的特殊规定     4.3 超过四码汉字的输入   9∶00～10∶30 上机练  10∶40～11∶20 
特殊汉字的输入    4.4 五种单笔画的输入     4.5 键名汉字的输入     4.6 成字根汉字的输入   11∶30～12∶00
上机练习  疑难解答第5章 轻松快打——简码词组   14∶00～14∶30 简码的输入    5.1 一级简码     5.2 二级
简码     5.3 三级简码   14∶40～15∶30 上机练习  15∶40～16∶20 词组的输入    5.4 二字词组     5.5 三字词
组     5.6 四字词组     5.7 多字词组   16∶30～17∶00 上机练习  17∶00～18∶00 综合测验    5.8 评测一：英
文输入     5.9 评测二：数字输入     5.10 评测三：中文输入   疑难解答附录 五笔字型编码拆分速查表
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