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内容概要

　　本书是指导初学者快速掌握电脑打字的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者应该掌握的基础知识和操作方法，并对初学者在使用电脑打字时经常会遇到
的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
本书分为9章，第1章介绍电脑基础知识和操作；第2章介绍键盘的基本操作、指法练习，以及如何使用
指法练习软件练习指法等内容；第3～9章介绍如何使用各种常用的拼音输入法软件输入汉字，以及如
何使用五笔字型输入法输入汉字等内容。

　　本书附带一张情景、互动式多媒体教学光盘，可以帮?读者快速掌握电脑打字的方法和技巧。
同时光盘中还赠送8
000个常用汉字的五笔编码电子查询字典，以及400招Windows 7实用技巧，使本书真正物超所值。

　　本书主要面向电脑打字的初级读者，适合专业打字人员、文秘和各行各业需要快速打字的人员使
用，同时也可以作为电脑打字的培训教材。
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章节摘录

版权页：插图：用户在使用键盘打字时，要掌握键盘的操作规则，要养成正确的击键习惯，这样不仅
打字效率高，而且可以延长键盘的使用寿命。
正确的键盘操作方法如下。
（1）用指尖部位击键，不要用指甲击键。
（2）击键时伸出手指要果断、迅速，击过之后要习惯性地放回各自原来的位置上，使得敲击其他键
时平均移动的距离最短，这样便于提高击键的速度。
（3）击键时力度要适当，过重则声音太响，不但会缩短键盘的使用寿命，而且易于疲劳；太轻则不
能有效地击键，会使差错增多。
击键时，手指不应抬得过高，否则击键时间与恢复时间都太长，影响输入的速度。
初学者要熟记键盘和各个手指分管的键位，这对达到操作自如的程度是至关重要的。
各个手指一定要各司其职，千万不可越俎代庖。
一个良好的打字习惯必须从基础做起，否则以后很难纠正。
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编辑推荐

《新手学电脑打字》：如果你刚开始学打字如果你还在为找不到适合自己的输入法而烦恼如果你不想
学“五笔”，又想运指如飞我的第1本电脑打字入门书，200万读者的共同选择。
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