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前言

毋庸置疑，电脑的发明是20世纪最伟大的成就之一。
如今，电脑已广泛应用于人们日常的工作和生活之中，如：办公自动化、平面设计、动画设计、影音
制作、网站建设、网上购物、炒股⋯⋯都离不开电脑。
中国有一句老话：“名师出高徒”，同样，对于电脑初学者而言，选择一本好书，一本具有指导意义
的书，至关重要。
《电脑启航必备丛书》是为初学者倾力打造和定制的系列丛书。
它将电脑操作以图解实例的方式表达出来，浅显易懂、实用性强。
除此之外，还将经验和技巧完完全全地传授给新手，让读者轻松实现“从零开始，快速上手、技高一
筹”。
一、丛书特色本系列丛书具有以下特色。
全程图解，即学即会书中以图例的形式来表达具体的操作，并在图上分解标注每一个步骤，简单易懂
，细致精练，让读者即学即会，轻松上手。
情景教学，生动有趣书中以活泼可爱的“伶俐小姐”的学习历程为线索，以知识渊博的“博学先生”
的悉心指点来引导，为读者提供了一个轻松愉快的环境氛围，让学习不再枯燥无味，从而变得生动有
趣。
栏目丰富，新颖实用在操作步骤中穿插了“提示”、“注意”、“技巧”等栏目，将经验、教训、技
巧统统传授给读者，让读者少走弯路，抄捷径直达目的地。
除此之外，在每页页脚处还专门设立了一个名为“视野拓展”的栏目，这里收集了许多与内容相关的
知识或技巧，使读者增长知识，胜人一筹。
层次分明，自成体例每章开篇就明确的告诉读者章节的学习目标和学习重点；然后逐步深入、科学有
效地划分章节内容、突出重点和难点最后在“趁热打铁”中精心设计了一些习题，以巩固刚刚学习的
知识。
此外，每一章就是一个专题，自成体系，方便读者即查即学，即学即用。
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内容概要

本书是“电脑启航必备丛书”之一，针对初学者的需求，将电脑打字以图解实例的方式表达出来，让
读者轻松实现“从零开始，快速上手、技高一筹”。
    全书由11章和附录组成，由浅入深、全面透彻地介绍了电脑基础操作知识。
包括电脑操作快速入门、使用键盘、初识与设置输入法、系统自带的拼音输入法、使用流行拼音输入
法、初识王码五笔和字根、将汉字拆分为字根、使用五笔输入汉字、输入简码和词汇、五笔输入法高
级设置、各类五笔输入法等内容。
    本书及配套的多媒体光盘面向初级电脑用户，适用于电脑新手、电脑爱好者、电脑培训人员、中老
年读者和各行各业需要学习电脑打字的人员，也可以作为大中专院校师生学习的辅导和培训用书。
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书籍目录

第1章  电脑操作快速入门　1.1　第一次启动电脑　　1.1.1　启动电脑　　1.1.2　关闭电脑　1.2　鼠标
的使用　　1.2.1　 握鼠标的基本姿势　　1.2.2　鼠标与光标　　1.2.3　鼠标的基本操作　　1.2.4　调
整鼠标功能　1.3　窗口基本操作　　1.3.1　打开窗口　　1.3.2　移动窗口　　1.3.3　调整窗口大小　
　1.3.4　浏览窗口中的内容　　1.3.5　在窗口间切换　　1.3.6　排列窗口　　1.3.7　关闭窗口　1.4　
文件与文件夹的基本操作　　1.4.1　认识文件与文件夹　　1.4.2　新建文件／文件夹　　1.4.3　选择
文件或文件夹　　1.4.4　重命名文件或文件夹　　1.4.5　复制文件或文件夹　　1.4.6　移动文件或文
件夹　　1.4.7　删除文件或文件夹　　1.4.8　还原文件或文件夹　　1.4.9　搜索文件或文件夹　1.5　
本章小结　1.6　趁热打铁　　1.6.1　选择题　　1.6.2　实践题第2章  学会使用键盘　2.1　认识键盘　
　2.1.1　主键盘区　　2.1.2　功能键区　　2 1.3　编辑键区　　2.1.4　数字键区　　2.1.5　指示灯区
　2.2　使用键盘　　2.2.1　十指分工　　2.2 2　基本姿势　　2.2.3　击键方法　2.3　键盘操作指法训
练　　2.3.1　基本输入训练　　2.3.2　指法综合训练　　2.3.3　用【金山打字通】进行指法训练　2.4
　本章小结　2.5　趁热打铁　　2.5.1　 选择题　　2.5.2　实践题第3章  初识与设置输入法　3.1　了解
汉字输入法　3.2　安装与删除输入法　　3.2.1　安装输入法　　3 2.2　添加和删除输入法  3.3　设置
输入法　　3.3.1　自定义输入法快捷键　　3 3.2　设置默认输入法  3.4　熟悉输入法的状态条　　3.4.1
　启动输入法⋯⋯第4章　系统自带的拼音输入法第5章　使用流行拼音输入法第6章　初识王码五笔和
字根第7章　将汉字拆分为字根第8章　使用五笔输入汉了第9章　输入简码和词汇第10章　各灰五笔输
入法第11章　五笔输入法高级设置　附录
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《电脑打字新手指南针(双色印刷)》：最简单、最实用的电脑 打字启蒙读本，手把手教您成为电脑打
字快手零基础读者轻松学会拼音、五笔等各种输入法，使输入单字、词组与整句准确、高效清晰明快
的插画式版面，紧扣流行、合理的教学理念“视野拓展”与每页内容环环相扣，大大扩展读者的视角
长达360多分钟的情景式互动教学光盘，享受趣味、轻松的学习过程赠送五笔字型86版、98版汉字拆分
方法及编码查询字典电子版《电脑打字新手指南针(双色印刷)》特色全程图解，即学即用情景教学，
生动有趣栏目丰富，新颖实用层次分明，自成体系本系列光盘及配套书被北京市新闻出版局列选为重
点电子出版物
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