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内容概要

　 本书主要内容包括：Windows基础知识、键盘操作与指法训练、word字处理软件的使用、汉字输入
法简介、五笔字型86版汉字输入法的使用、五笔字型98版汉字输入法的使用，以及目前较流行的其他
五笔输入法(智能陈桥五笔输入法、万能五笔输入法、极品五笔输入法)的使用。
为了方便初学者进行汉字录入训练，附录中给出了所有汉字86版和98版五笔编码速查表。
 　　本书按照初学者最佳学习顺序进行讲解，浅显易懂。
每课以课前导读、课堂教学、上机操作和课后作业4部分进行讲解。
课前导读指出了每课课堂教学部分的主要目的、难点及学习方法，便于指导读者自学；课堂教学部分
详细讲解了每课的知识要点，并辅之以大量实例，便于各类培训班的教师上课；上机操作结合课堂教
学内容给出练习实例，用于指导读者上机训练；课后作业结合每课内容给出思考题，便于加深对课堂
知识的理解和巩固所学知识。
 　　本书适用于电脑初、中级用户，各类社会培训学员、办公人员、国家公务员及大中专院校师生。
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书籍目录

出版说明前言第1课 WindOWS操作基础　1.1 课前导读　1.2 课堂教学　　1.2.1 启动和退出Windows　
　1.2.2 Windows的桌面　　1.2.3 启动应用程序　　1.2.4 程序窗口的组成　　1.2.5 退出应用程序　
　1.2.6 使用“我的电脑”　　1.2.7 使用“资源管理器”　　1.2.8 文件央和丈件的操作　　1.2.9 回收站
　1.3 上机操作　　1.3.1 熟悉桌面图标、“开始”菜单、任务栏　　1.3.2 文件操作　　1.3.3 使
用Windows“帮助”系统　1.4 课后作业第2课 键盘操作与指法训练　2.1 课前导读　2.2 课堂教学　
　2.2.1 键盘操作　　2.2.2 指法训练　　2.2.3 使用打字练习软件　2.3 上机操作　　2.3.1 键位训练　
　2.3.2 指法综合训练　2.4 课后作业第3课 Word字处理软件　3.1 课前导读　3.2 课堂教学　　3.2.1 启
动Word　　3.2.2 Word窗口的组成　　3.2.3 新建Word文档　　3.2.4 输入文字　　3.2.5 打开己有的文档
　　3.2.6 文字编辑　　3.2.7 调整格式　　3.2.8 贞面设置　　3.2.9 设置贞眉和页脚　　3.2.10 设置页码
　　3.2.11 保存文档　　3.2.12 打印文档　3.3 上机操作　3.4 课后作业第4课 汉字输入法简介　4.1 课前
导读　4.2 课堂教学　　4.2.1 汉字输入方法的分类　　4.2.2 键盘输入法的分类　　4.2.3 常用的键盘输
入法　　4.2.4 键盘输入法的选用　　4.2.5 汉字输入法的安装　　4.2.6 删除汉字输入法　4.3 上机操作
　4.4 课后作业第5课 五笔字型86版汉字输入法　5.1 课前导读　5.2 课堂教学　　5.2.1 五笔字型编码基
础　　5.2.2 五笔字型字根键盘　　5.2.3 巧记五笔字型字根　　5.2.4 五笔字型的汉字拆分　　5.2.5 五笔
字型单个汉字输入　　5.2.6 简码输入　　5.2.7 词组输入　　5.2.8 万能学习键　5.3 上机操作　　5.3.1 
单个汉字输入练习　　5.3.2 简码输入练习　　5.3.3 词组输入练习　　5.3.4 综合训练　　5.1.4 课后作业
第6课 五笔字型98版汉字输入法⋯⋯第7课其他常用五笔字型输入法附录
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