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内容概要

本书以通俗易懂的语言、翔实生动的案例，全面介绍了五笔打字方面的知识，主要内容包括键盘操作
与指法练习、五笔字型输入法的基础知识、五笔字根的分布与记忆、汉字拆分与输入、快速提高打字
速度、五笔字型输入法的高级应用、98版五笔字型输入法的使用，以及五笔字型编码速查表等。
    随书所附光盘包含多媒体视频教学。
    本书面向五笔打字初级和中级用户，从简单的电脑操作入手，由易到难，循序渐进，可操作性强，
方便教学。
本书不但适合无基础又准备快速掌握五笔打字知识的读者，同样还适合广大具有一定五笔打字基础的
读者作为自学手册使用，同时也可以作为初、中级电脑短训班的培训教材。
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书籍目录

第1章　一学就会键盘操作与指法练习  1.1  认识键盘结构    1.1.1　主键盘区    1.1.2　功能键区    1.1.3　
控制键区    1.1.4　数字键区    1.1.5　状态指示灯区  1.2　键盘操作规则    1.2.1　认识基准键位    1.2.2　十
指键位分工    1.2.3　击键要领    1.2.4　正确的打字姿势  1.3　键盘指法练习方法    1.3.1　基准键位练习   
1.3.2　键和键练习    1.3.3　左手上、下排键位练习    1.3.4　右手上、下排键位练习    1.3.5　大、小写指
法练习    1.3.6　数字键位练习    1.3.7　符号键位练习    1.3.8　小键盘练习  1.4　使用键盘指法练习软件   
1.4.1　安装金山打字通    1.4.2　启动金山打字通    1.4.3　练习英文打字  1.5　上机操作    1.5.1　测试打
字速度    1.5.2　进行打字游戏  1.6　本章小结  1.7　习题第2章　开启五笔字型输入法的大门  2.1　汉字
编码基础知识    2.1.1　汉字输入法分类    2.1.2　汉字的3个层次    2.1.3　汉字的5种基本笔画    2.1.4　汉
字的3种基本字型结构　2.2　常见的五笔字型输入法    2.2.1　王码五笔字型输入法    2.2.2　智能陈桥五
笔输入法    2.2.3　极品五笔输入法    2.2.4　万能五笔输入法    2.2.5　五笔加加输入法　2.3　安装与卸载
输入法    2.3.1　安装输入法    2.3.2　卸载输入法　2.4　添加与删除输入法    2.4.1　添加输入法    2.4.2　
删除输入法　2.5　选择与切换五笔输入法    2.5.1　选择五笔输入法    2.5.2　初识语言栏    2.5.3　中/英
文输入状态切换　2.6　上机操作    2.6.1　全角/半角切换    2.6.2　中/英文符号切换　2.7　本章小结
　2.8　习题第3章　五笔字根分布与记忆  3.1　认识五笔字型的字根    3.1.1　认识字根    3.1.2　字根的
区和位    3.1.3　键名字根    3.1.4　成字字根  3.2　五笔字型字根总表  3.3　通过口诀速记字根    3.3.1　五
笔字根速记口诀    3.3.2　速记横区字根    3.3.3　速记竖区字根    3.3.4　速记撇区字根    3.3.5　速记捺区
字根    3.3.6　速记折区字根  3.4　练习用五笔输入汉字　⋯⋯第4章　汉字的拆分与输入第5章　快速提
高打字速度第6章　五笔字型输入法的高级应用第7章　98版五笔字型输入法巧学巧用附录A　五笔字
型编码速查索引附录B　五笔字型编码速查
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编辑推荐

　　独特教学方法，直指职场必备技能；多媒体视频讲解，强化掌握程度；双色图文，高效提升记忆
效果；随用随查，专设疑难编码；学练结合，超速实战进阶。
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