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内容概要

　　这是一种专门针对中老年人初学电脑打字而精心编写的图书。
全书通过简洁直观的“图解”写作方式，详细并全面地给中老年人介绍了常用的拼音打字与五笔打字
方法。

　　全书分为7章。
第1章介绍了与电脑打字相关的基础知识；第2章介绍了键盘的正确操作与指法分工；第3章介绍了电脑
打字前的相关准备工作；第4章介绍了常用的拼音打字方法与技巧；第5章～第7章介绍了目前使用最为
广泛的五笔打字方法。
最后，还编制了“五笔字型汉字编码字典”读者可在配套光盘中查阅。

　　本书具有字图清晰、讲解易懂、阅读轻松的特点。
在内容写作上没有深奥难懂的语言，知识讲解浅显易懂；在内容安排上不求面面俱到，只求实用、常
用。
本书力求让初学电脑打字的广大中老年朋友达到“一看就懂，一学就会；老有所学，老有所乐”的目
标效果。

　　本书特别适合中老年人自学使用，也可以作为老年大学培训班的教材。
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书籍目录

第1章掌握电脑打字的基础知识
　1.1从零开始——在电脑中输入汉字并不难
　1.1.1　用键盘输入汉字
　1.1.2　用手写板输入汉字
　1.1.3　用语音方式输入汉字
　1.1.4　用OCR扫描识别输入汉字
　1.1.5　中老年人如何选择打字方法
　1.2打字零点起步——学会正确开关机
　1.2.1　电脑的正确开机方法
　1.2.2　熟悉Windows的桌面
　1.2.3　电脑的正确关机方法
　1.3操作电脑的“小帮手”——学会鼠标的正确操作
　1.3.1　认识鼠标按键的组成
　1.3.2　手握鼠标的正确方法
　1.3.3　认识和了解鼠标指针
　1.3.4　鼠标的常用操作方法
　1.4为打字选择“练习场所”——选择适合自己的打字练习软件
　1.4.1　金山打字通2011练习软件
　1.4.2　五笔打字通练习软件
　您问我答
　问题01：如何保养与维护手写板？

　问题02：电脑死机后怎么办？

　问题03：为什么我的鼠标使用起来不灵活呢？

　问题04：我习惯用左手，如何让鼠标满足我的操作需求？

　问题05：如何为打字程序创建一个快捷图标放在桌面上？

第2章熟练掌握键盘的使用与操作
　2.1打字的输入工具——认识键盘
　2.1.1　认识键盘的组成
　2.1.2　电脑打字的正确坐姿
　2.1.3　操作键盘的指法分工
　2.1.4　手指击键的正确方法
　2.2键盘功能很重要——了解常用功能键的作用
　2.2.1　功能键区
　2.2.2　主键盘区
　2.2.3　光标控制键区
　2.2.4　数字键盘区
　2.3强化指法训练——使用金山打字通训练指法
　2.3.1　安装金山打字通
　2.3.2　进入程序练习指法
　2.3.3　使用打字游戏练习指法
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　您问我答
　问题01：中老年人进行键盘练习一般需要注意哪些？

　问题02：怎样在金山打字通中选择相应的练习课程？

　问题03：为什么输入的全是大写字母呢？

　问题04：为什么数字键区中的数字无法录入呢？

　问题05：键盘使用过程中，如何进行日常维护？

第3章在电脑中安装与配置输入法
　3.1选择适合自己使用的输入法——选择与切换输入法
　3.1.1　选择需要使用的输入法
　3.1.2　中英文输入法之间的快速切换
　3.1.3　正确使用输入法的状态条
　3.2给电脑配置输入法——安装与删除输入法
　3.2.1　添加系统中的内部输入法
　3.2.2　安装外部输入法
　3.2.3　删除输入法菜单中不需要的输入法
　您问我答
　问题01：输入法指示器图标不见了怎么办？

　问题02：如何让系统启动后自动切换到要用的输入法？

　问题03：为什么输入法图标有时显示在任务栏中，有时显示在屏幕上呢？

　问题04：如何输入某些中文标点符号呢？

　问题05：如何输入一些特殊符号呢？

第4章　易学易用的拼音输入法
　4.1简单易学——智能ABC拼音输入法
　4.1.1　输入单字的方法
　4.1.2　输入词组的方法
　4.1.3　智能ABC输入法的使用技巧
　4.2实用好用——搜狗拼音输入法
　4.2.1　搜狗拼音输入法的基本应用
　4.2.2　搜狗拼音输入法的使用技巧
　4.3实践操作——在金山打字通中练习拼音打字
　4.3.1　音节输入练习
　4.3.2　词组输入练习
　4.3.3　文章综合练习
　您问我答
　问题01：在智能ABC中，如何将不是词组的短句定义成词组？

　问题02：不知道汉字的拼音怎么办？
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　问题03：搜狗拼音输入法的文字输入框中的文字太小了怎么办？

　问题04：如何更改搜狗拼音输入法的皮肤样式？

　问题05：不会拼音时如何使用鼠标手写功能来输入汉字？

第5章专业高效的五笔输入法
　5.1五笔打字从零学起——五笔输入法的基础知识
　5.1.1　什么是五笔输入法
　5.1.2　汉字的3个层次关系
　5.1.3　汉字的5种基本笔画
　5.1.4　汉字的3种字型结构
　5.2字根是五笔打字之本——认识五笔字根
　5.2.1　字根在键盘上的分布
　5.2.2　字根的位与区关系
　5.2.3　什么是键名字字根
　5.2.4　什么是成字字根
　5.3字根记忆很简单——快速记住键盘上的字根
　5.3.1　掌握字根在键盘上的分布规律
　5.3.2　口诀理解记忆字根
　5.3.3　对比分析记忆字根
　5.3.4　上机练习记忆字根
　您问我答
　问题01：常见的五笔输入法有哪些？

　问题02：中老年人如何快速记住字根？

　问题03：在五笔字型结构中，如何正确区分杂合型结构的汉字？

　问题04：在汉字中，偏旁部首是笔画吗？

　问题05：【D】键上的“”与【R】键上的“”很相似，有何区别呢？

第6章学习五笔汉字的正确拆分方法
　6.1了解关系，认清本质——汉字之间的字根关系
　6.1.1　“单”关系
　6.1.2　“散”关系
　6.1.3　“连”关系
　6.1.4　“交”关系
　6.2没有规矩，不成方圆——汉字的拆分原则
　6.2.1　拆分的字根必须是基本字根
　6.2.2　“书写顺序”原则
　6.2.3　“取大优先”原则
　6.2.4　“能散不连”原则
　6.2.5　“能连不交”原则
　6.2.6　“兼顾直观”原则
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　6.3特殊情况特殊处理——部分偏旁的正确拆分
　6.3.1　横起笔类
　6.3.2　竖起笔类
　6.3.3　撇起笔 类
　6.3.4　捺起笔类
　6.3.5　折起笔类
　6.4实例剖析，加深理解——常见汉字的拆分举例
　您问我答
　问题01：汉字“尴”如何进行拆分？

　问题02：汉字“俄”如何进行拆分？

　问题03：汉字“藏”如何进行拆分？

　问题04：汉字“卧”如何进行拆分？

　问题05：汉字“寐”如何进行拆分？

第7章掌握五笔汉字的录入与提速方法
　7.1键面汉字的录入——基本字根汉字的录入方法
　7.1.1　录入键名字
　7.1.2　录入成字字根汉字
　7.2键外汉字的录入——多个字根汉字的录入方法
　7.2.1　键外汉字的录入步骤
　7.2.2　录入多于四个字根的汉字
　7.2.3　录入刚好四个字根的汉字
　7.2.4　录入少于四个字根的汉字
　7.3准确识别很重要——正确添加末笔交叉识别码
　7.3.1　什么是末笔交叉识别码
　7.3.2　正确添加识别码的方法
　7.3.3　末笔识别码的特殊规定
　7.4五笔打字的提速方法——简码与词组的录入
　7.4.1　简码的录入方法
　7.4.2　词组的录入方法
　7.5上机练习——使用打字软件练习五笔打字
　您问我答
　问题01：在五笔输入法中，如何录入单笔笔画？

　问题02：简码汉字通过录入正确的全码能打出来吗？

　问题03：在录入汉字时，为什么有些汉字的编码相同呢？

　问题04：在键盘上Z键有何功能作用？

　问题05：在五笔输入法中，如何将不是词组的文字定义成词组？

第8章在Word中录入与编辑文章
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　8.1轻松学会入门操作——Word基本操作快速入门
　8.1.1　启动与退出Word 2
　8.1.2　Word 2010界面介绍
　8.1.3　Word 2010的文档管理
　8.2让文字录入更准确——编辑与修订文档内容
　8.2.1　输入文档内容
　8.2.2　选择文档内容
　8.2.3　移动与复制文档内容
　8.2.4　查找和替换文档内容
　8.2.5　撤销与恢复操作
　8.3让文档规范和美观——为文档设置格式
　8.3.1　为文档设置常用的文字格式
　8.3.2　为文档设置常用的段落格式
　8.3.3　设置文档的页面格式
　8.4让文字在纸张上展示——文档的打印与输出
　8.4.1　文档的页面设置
　8.4.2　预览文档
　8.4.3　打印文档
您问我答
　问题01：如何设置文档的页面背景来缓解眼睛疲劳？

　问题02：如何方便地输入大写的数字？

　问题03：如何制作超大字？

　问题04：如何在Word 2010中自创书法练习字帖？

　问题05：如何设置文档定时保存？

附录五笔字型编码速查表

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<从零开始>>

编辑推荐

　　五大特色：　　直观形象的图解写作，浅显易懂的文字表述！
　　简洁美观的版式设计，开本大、文字大、图片大！
　　亲切温馨的栏目提示，细心体贴的“您问我答”！
　　同步的多媒体语音教学视频！
　　赠送《Office电脑办公》的视频教程！
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