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前言

本书的写作初衷如今迎来了一个电脑的时代，熟练使用电脑输入文字已经成为各行各业从业人员使用
电脑最基本的要求。
学习打字是学习电脑的敲门砖，所以在最开始时就应该选择一种集各种优良品性于一身的优秀输入法
。
通过专业人士的市场调研，我们发现五笔字型输入法就是最佳的选择，它具有输入速度快、重码少、
不受方言限制等优点，是当今最为流行的中文输入法之一。
本书从一个五笔初学者的角度出发，循序渐进地讲解每一个知识点，并融入大量的学习技巧，使读者
在最短的时间内以最快捷的方式学到最实用的知识，迅速成为五笔打字高手。
本书特别适合于不同年龄段的办公文员、国家公务员等学习和参考，也可作为大中专院校、各种电脑
培训班的教材以及对五笔字型输入法感兴趣的广大读者的自学参考书。
本书的内容及章节安排本书从学习五笔之前要掌握的基础知识开始介绍，逐步深入，引领读者一步步
掌握拆分汉字、输入单个汉字和词组、五笔字型输入法的特殊应用、其他五笔字型输入法的使用
及Word2003的基本操作等知识。
全书共11章，从章节内容上可分为以下4部分：第1部分学习五笔之前要掌握的基础知识（第1章-第3章
）：主要讲解学习五笔字型输入法的原因、电脑的基本操作、键盘的操作、中文输入法的常识以及使
用五笔字型输入法输入第一个汉字等。
第2部分五笔字型输入法的使用（第4章-第7章）：主要以王码五笔型输入法为例来讲解如何输入汉字
，主要内容包括编码基础、拆分汉字、输入单字和输入词组等。
第3部分五笔字型输入法的高级应用（第8章-第10章）：主要讲解五笔字型输入法的特殊应用、常用五
笔字型输入法和五笔常见疑难问题等。
第4部分Word文本编辑（第11章）：主要讲解Word2003的文本编辑操作。
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内容概要

本书详细介绍了五笔字型输入法的使用和录入技巧，内容包括学习五笔字型输入法之前的必备知识、
安装五笔字型输入法、轻轻松松背口诀记五笔字根、拆字、输入单字、输入词组、五笔字型输入法的
特殊应用、常用五笔型输入法、五笔常见问题及在Word2003中编辑文本等。
    本书内容新颖，版式清晰，语言浅显易懂，注重实际操作，以“基础知识+上机练习”的方式进行
讲解，其中，“基础知识”又采用“知识点+互动练习”的二合一模式，在讲解过程中配有卡通人物
的情景式讲解和互动对话，使读者学习直来更加轻松。
同时，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以达到巩固知识的目的。
    本书定位于五笔字型输入法的初学者，可作为打字员、文员、国家公务员及各行各业需打字的人员
的自学参考书。
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书籍目录

第1章  学五笔必经之路  1.1 什么是输入法  1.2 什么是中文输入法  1.3 为什么首选五笔字型输入法  1.4 哪
些人需要使用五笔字型输入法  1.5 如何学好五笔字型输入法  1.6 学五笔需掌握的电脑基础知识  1.7 上机
练习第2章  学五笔——首先学键盘  2.1 认识键盘  2.2 快速打字的关键——键盘指法  2.3 五笔练习基地—
—金山打字  2.4 上机练习第3章  初识五笔字型输入法  3.1 中文输入法常识  3.2 第一次接触五笔字型输入
法  3.3 使用五笔字型输入法打出第一个汉字  3.4 上机练习第4间  学五笔迈第一步——编码基础  4.1 什么
是字根  4.2 汉字编码由何而来  4.3 剖析字根在键盘上的分布规律  4.4 体验输入字根的快乐  4.5 上机练习
第5章  学五笔迈第二步——拆汉字  5.1 字根间的密切关系  5.2 轻松掌握汉字的拆分原则  5.3 体验诉讼汉
字的快乐  5.4 初学者的拦路“字”  5.5 上机练习第6章  攻克五笔第一关——输入汉字  6.1 键面汉字的输
入  6.2 普通汉字的输入  6.3 快速输入汉字的捷径  6.4 汉字输入编码流程图  6.5 体验输入汉字的快乐  6.6 
上机练习第7章  攻克五笔第二关——输入词组  7.1 现成词语的输入  7.2 神奇的造词功能  7.3 体验输入词
组的快乐  7.4 上机练习第8章  五笔的特殊应用  8.1 快速输入单笔画  8.2 偏旁首也能输  8.3 输入键盘上没
有的中文标点符号  8.4 输入其他国家的语言  8.5 神奇的万能键[Z]  8.6 上机练习第9章  五笔字型输入法
大聚会  9.1 98版五笔字型输入法  ⋯⋯第10章  五笔常见问题荟萃第11章  学以致用——Word文本编辑附
录A  五笔字型汉字拆分速查表
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章节摘录

1.4 哪些人需要使用五笔字型输入法五笔字型输入法的编码比较复杂，相对拼音输入法来讲，学起来更
难把握。
其中，需要记忆的东西较多，包括100多个字根的形状及其在键盘上的分布位置、拆分汉字的方法和一
些特殊汉字的取码规则等，因此，用户可以根据自身的需求来选择一种最适合自己的中文输入法。
五笔字型输入法主要适合于以下人群：（1）普通话不标准的用户在中国，并不是每个人都使用普通
话，因为每一个地区都有自己的方言，而拼音输入法是根据标准普通话的拼音来编码的，方言与普通
话之间的差别很大，对于普通话不标准的用户来说，使用拼音输入法打字将会是一件非常痛苦的事情
，所以建议普通话不标准的用户使用五笔字型输入法来打字。
（2）专业打字员及文秘办公人员由于专业打字员以及从事文秘工作的办公室人员需要长期使用电脑
打字，所以对速度和准确率都有比较高的要求。
这类用户对输入法的最好选择就是五笔字型输入法，通过长时间且高强度的练习即可大幅度提高打字
的速度。
许多公司对专业打字员的要求都是100字／分钟以上，这是拼音输入法很难实现的一个目标。
（3）想要从拼音输入法向五笔字型输入法过渡的用户随着电脑的普及，许多工作岗位都需要通过电
脑打字来处理一些日常事务，如编辑Word文档、创建Excel表格等，这些应用对我们的工作提出了新
的要求。
此时，若还继续使用拼音输入法来操作电脑，不仅速度较慢，而且经常出现同音错别字。
对于这类用户，就需要重新学习一种新的输入法——五笔字型输入法。
由于这类用户是在掌握了拼音输入法的基础上来学习五笔字型输入法的，所以英文打字已经非常熟练
了，他们只需记忆五笔字型的字根并掌握拆分汉字的方法，便可在短时间内成为五笔打字高手。
（4）电脑初学者电脑初学者是学笔字型输入法的主要人群，大部分初学者在了解了使用操作系统的
基础知识后，首先要掌握的就是输入汉字。
由于初学者处于学习兴趣比较高的兴奋期，其理解能力较强，因此只要勤于练习，便可快速掌握五笔
字型输入法。
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编辑推荐

《得心应手学五笔》由电子工业出版社出版。
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