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内容概要

本书共分10章，前4章对计算机汉字处理做了概括介绍，重点讲解了区位、全拼、智能ABC、五笔字型
、98王码、搜狗和智能五笔汉字输入方法，可供读者根据情况选用，第一章还简要介绍了Windows XP
的初步知识，第5～6在编辑软件方面，重点讲解了Word 2003的基本功能，包括输入、编辑、表格图形
和排版的一般知识。
可以满足文员工作常规的要求。
为了使读者取得更好的学习效果，本书第10章还提供了习题与上机指导和部分综合练习，供读者选用
。
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书籍目录

第一章�计算机汉字处理概述   1.1 编码及汉字处理     1.1.1 英文字符与ASCⅡ码     1.1.2 汉字及其特点    
1.1.3 计算机汉字处理   1.2 汉字字库   1.3 汉字编码     1.3.1 计算机的汉字内部码     1.3.2 计算机的汉字交换
码     1.3.3 计算机的汉字输出码   1.4 键盘及基本指法     1.4.1 键盘的种类     1.4.2 键的分布和使用特点    
1.4.3 特殊功能键的介绍     1.4.4 计算机打字的基本要求     1.4.5 打字的基本指法   1.5 Windows XP 系统    
1.5.1 Windows XP简介     1.5.2 Windows XP的启动与退出     1.5.3 Windows XP基本操作     1.5.4 中文输入法
的设置第2章 汉字录入方法介绍   2.1 汉字录入简介     2.1.1 汉字录入的现状     2.1.2 语音录入与OCR识别  
2.2 键盘汉字录入方法分类     2.2.1 概述     2.2.2 汉字录入的编码方法   2.3 区位法汉字录入     2.3.1 分区与
划位     2.3.2 区位输入法   2.4 智能ABC汉字输入法     2.4.1 基本输入方式     2.4.2 汉字输入方式     2.4.3 智能
特色与设置     2.4.4 使用技巧     2.4.5 提高指南   2.5 形码输入法第3章 五笔型法汉字输入   3.1 五笔字型输
入法简介   3.2 五笔字型输入法     3.2.1 汉字三个层次     3.2.2 基本字根及其键位     3.2.3 汉字的拆分原则    
3.2.4 单字的输入     3.2.5 词语的输入     3.2.6 简码     3.2.7 容错码     3.2.8 学习键第4章 其他常用汉字输入法 
 4.1 98王码     4.1.1 98王码简介     4.1.2 98王码系列软件的基本思想     4.1.3 王码键盘与码元布局     4.1.4 98
王码与86版王笔字型的异同     4.1.5 98王码的造词功能   4.2 搜狗输入法     4.2.1 搜狗输入法简介     4.2.2 搜
狗输入法的特殊用法     4.2.3 其他   4.3 智能五笔     4.3.1 智能五笔的安装装和应用窗口     4.3.2 智能五笔的
设置     4.3.3 智能化输入     4.3.4 输入非常用汉字     4.3.5 特殊键的使用     4.3.6 常用的简捷操作     4.3.7 增
加或删除词组⋯⋯第5章Windows 2003 简介第6章 输入和编辑文本第7章 文档的排版第8章 表格与图形
处理第9章 Excel 2003 第10章 上机指导与练习附录 A 字体与字号附录 B 二笔输入法二级简单码字表
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