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前言

在这个时代，电脑已经成为大多数人生活和工作的必备工具，不懂电脑的技能与操作，将会在当今社
会的激烈竞争中处于明显的劣势。
但是在高速度、快节奏的今天，由于工作、生活等各种因素，很多人没有充足的时间与富余的金钱专
门进入培训学校学习。
经过市场调查，以最快的速度、最好的方法、最低的费用来掌握电脑操作技能，是每一位电脑初学者
的强烈愿望。
因此，我们汇聚众多电脑自学者的成功经验和一线教师的教学经验，精心策划并编著本书。
为保证读者能在短时间内快速学会相关技能，并从书中学到有用的知识，本书在内容安排和写作方式
上都进行过认真探讨和总结，并经过多位电脑初学者试读成功。
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内容概要

　　《非常简单学会五笔打字》完全从“读者自学”的角度出发，力求解决初学者“学得会”与“用
得上”两个关键问题，采用“全程图解操作步骤”的全新写作方式，结合工作与生活中的实际应用，
系统全面地介绍了五笔打字的相关知识。
《非常简单学会五笔打字》内容包括电脑打字的基础知识、常用拼音输入法的具体使用、五笔打字基
础入门、五笔汉字的拆分原则与录入编码方法、简码与词组的录入以及文字的录入与编辑等知识，最
后为初学五笔打字的读者附加了“五笔字型汉字编码速查表”。
　　《非常简单学会五笔打字》内容详实，结构清晰，实例丰富，图文并茂，注重读者日常生活、学
习和工作中的应用需求；采用“步骤引导+图解操作”的讲解方式，真正做到以图析文，逐步地教读
者学会应用电脑打字。
　　《非常简单学会五笔打字》是一本一看就懂、一学就会的电脑入门自学速成图书，定位于电脑初
、中级用户，既适合无基础又想快速掌握电脑打字的读者，也可作为电脑培训班、职业院校以及大中
专院校的相关科目教学用书。
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首拆分举例4.6 容易拆错汉字的正确拆分举例4.6.1 横起笔类4.6.2 竖起笔类4.6.3 撇起笔类4.6.4 捺起笔
类4.6.5 折起笔类过关练习Chapter05 五笔汉字的录入解析高手指引学习要点基础入门5.1 键面字的录入
方法5.1.1 键名汉字的录入5.1.2 成字字根汉字的录入5.2 键外字的录入方法，5.2.1 四个字根的汉字录
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义新词组6.3.2 录入新词组6.4 使用金山打字软件练习五笔打字6.4.1 练习简码字的录入6.4.2 练习词组的
录入6.4.3 练习文童的录入过关练习Chapter07 文字的录入与编辑高手指引学习要点基础入门7.1 Word.2
007的基本操作7.1.1 启动Word.2 0077.1.2 熟悉Word.2 007的工作界面7.1.3 创建Word.2 007文档7.1.4 录入
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制文档内容7.2.3 查找与替换文档内容7.3 设置Word文档格式7.3.1 设置文档的字符格式7.3.2 设置文档的
段落格式7.3.3 设置文档的其他特殊格式过关练习附录1五笔字型汉字编码速查表附录2五笔字型二级简
码附录3五笔字型汉字编码流程图和末笔字型识别码码表
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章节摘录

插图：Chapter 02 常用汉字输入法基础入门——必知必会知识2.1 认识汉字输入法汉字输入方法大致可
分为两大类，非键盘输入法和键盘输入法。
非键盘输入方式主要有手写笔、语音识别、手写加语音识别及手写语音识别加OCR扫描阅读器等方式
。
这些输入方式使用简单，但都需要在电脑上安装相应的专用设备。
下面主要介绍键盘输入法。
2.1.1　拼音输入法介绍对电脑初学者来说，输入汉字最直接的方法是使用拼音输入法，因为我国使用
的汉字拼音即是由26个英文字母组成的。
拼音输入法简单易学，一个人只要会汉语拼音，就可以使用拼音输入法。
但是输入速度一般比不上五笔，因为汉字中同音字较多，使用该种输入法始终要面对重码问题，速度
就难以提高。
拼音输入法的种类也较多，包括如智能ABC输入法、全拼输入法等。
2.1.2　五笔输入法介绍五笔输入法按照一定的拆分原则，将汉字拆分为基本字根，组合成编码。
五笔输入法重码少，字词兼容，输入速度快，是一种快速高效的汉字输入方法，已成为最受用户欢迎
的汉字输入法之一。
要使用五笔输入法输入汉字，需要认识汉字的笔画、字型和结构。
五笔输入法适合专业打字人员或对录入速度有较高要求的人使用，种类很多，如常用的有王码86版五
笔输入法、智能陈桥五笔输入法、万能五笔输入法等。
如下图所示。
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编辑推荐

《非常简单学会五笔打字》是一本让你看得懂、学得会、用得上的好书！
知识+技巧＝“超值实用书”，让你打牢基础的同时还掌握实用小窍门。
首先帮你掌握电脑打字基础知识及常用拼音输入法的具体使用方法。
然后让你学会五笔打字基础知识、五笔汉字的拆分原则与录入编码方法、简码与词组的录入以及文字
的录入与编辑等核心技能。
最后提供五笔字型汉字编码速查表，让你“学习+查询”全部解决，成为真正的五笔打字高手。
学习  容易，必须让你学得会——高手全程指引学习+图解式操作讲解+交互式多媒体教学，学习又快
又轻松，超容易！
！
内容  超值，非要让你觉得值——最实用的基础知识+100条超实用技巧+超长时间多媒体视频演示，内
容又多又实用，太超值！
！
价格  实在，不让你花冤枉钱——1本制作精良的图书+1张大容量多媒体光盘+专业人士网络答疑，价
格又低又实惠，真实在！
！
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