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内容概要

　　《零基础中老年人学会电脑打字（健康护眼版）（附1dvd）》是一本专门为中老年人学习电脑打
字而精心编写的入门级图书。
全书通过简洁、直观的“图解”写作方式，详细而全面地介绍了电脑打字的基础知识、键盘的正确用
法、常用的拼音输入法，以及五笔输入法等内容。
真正做到从零开始学起，完全图解剖析、操作步骤详尽、讲解轻松灵活，全彩印刷，图文醒目，非常
适合中老年朋友阅读。

　　《零基础中老年人学会电脑打字（健康护眼版）（附1dvd）》适合初学电脑打字的中老年读者，
同时还可作为老年大学和老年电脑培训班的学习教材。
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书籍目录

第1章 零点起步学电脑打字
　专题01从零开始——学会开关机
　　①学会如何正确开启电脑
　　②如何正确关闭电脑
　专题02认识手写板和键聋打字
　　①使用手写板输入汉字
　　②使用键盘输入法输入汉字
　专题03打字的重要工具——键盘
　　①认识键盘
　　②掌握键盘操作规范
　　③使用指法练习软件训练
　　指法——金山打字通
　专题04打字的“得力帮手”——鼠标
　　①鼠标按键的组成
　　②学会正确地使用鼠标
　　③认识和了解鼠标指针状态
　　④掌握鼠标常用的操作
第2章 电脑打字前的准备工作
　专题05易学易用的中文输入法
　专题06安装与删除输入法
　　①添加系统中的内部输入法
　　②在系统中安装外部输入法
　　③删除输入法菜单中不需要的输入法
　　④将选择的输入法设为
　　默认输入法
　专题07学会输入法的基本操作
　　①选择适合自己的输入法
　　②中英文输入法切换
第3章 使用手写功能输入汉字
　专题08使用丁abletpc输入面板
　专题09使用搜狗手写输入功能
　　①下载并使用手写输入法
　　②笔画输入
　专题10使用正宗笔画输入法
　　①下载与安装正宗笔画
　　输入法
　　②认识正宗笔画输入法
　　③使用笔画输入法输入字符
第4章 重新学习汉语拼音
　专题11认识韵母
　　①认识单韵母
　　②认识复韵母
　　③学会区分前鼻韵母和
　　后鼻韵母
　专题12掌握基本声调与标号
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　　①认识声调
　　②学会怎样标号
　专题13认识拼音中不可缺少的声母
　　①认识声母
　　②学会发音方法
　　③学会区分平舌音和翘舌音
　　④认识零声母音节
　专题14掌握拼音规则
　　①了解音节的结构
　　②掌握音节的拼合及拼写规则
　专题15认识整体认读音节
第5章 易学易用的拼音输入法
　专题16使用微软拼音输入法
　　①微软拼音输入法使用方法
　　②手写识别功能
　专题17使用搜狗拼音输入法
　　①熟悉搜狗输入法的状态条
　　②学会使用搜狗输入法
　　③设置搜狗拼音输入法
　专题18在拿山打字通中练习
　　拼音打字
　　①拼音打字
　　②速度测试
第6章 专业高效的五笔输入法
　专题19五笔输入法基础知识
　　①五笔宇型简介
　　②五笔字型基本原理
　　③安装五笔输入法
　专题20五笔字型与汉字
　　①汉字的结构
　　②五笔宇型中汉字的层次
　　③五笔中的宇型结构
　　④汉字的笔画
　　⑦汉字的宇根
　专题21认识字根的分布
　　①五笔宇根的分区
　　②区位号
　　③键名码
　　④五笔字根的分布
　专题22快速记忆五笔字根
　　①五笔字根助记词
　　②助记词详解
　　③宇根的分布规律
　　④易混宇根对比记忆
第7章 汉字的拆分方法
　专题23掌握汉字的拆分原则
　　①字根间的结构关系
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　　②汉字拆分的基本原则
　专题24学会键面字的输人
　　①键名汉字的输入
　　②成宇宇根汉字的输入
　专题25五笔宇型中汉字的结构
　　①左右型
　　②上下型
　　③杂合型
　专题26学会键外字的输入
　　①键外字的拆分
　　②拆字编码举例
　　③末笔识别码
　　④使用末笔识别码的注意
　　事项
　　⑤常见非基本宇根的拆分
　专题27单笔画与偏旁部首的输入
　　①单笔画宇根的输入
　　②偏旁部首的输入方法
　专题28总结编码规则
　　增强记忆
第8章 简码与词组的输入
　专题29认识简码
　　①一级简码
　　②二级简码
　　③三级简码
　专题30学会词语的输入
　　①二字词组的输入
　　②三字词组的输入
　　③四字词组的输入
　　④多字词组的输入
　专题31掌握造词功能
　　自己造词
　　①手工造词
　　②修改或清除自定义词组
　专题32万能学习键z键
　专题33认识重码与容错码
　　①重码
　　②容错码
　专题34在金山打字通中练习
　　五笔打字
附录 五笔字根拆分编码速查
　　a字母部
　　b字母部
　　c字母部
　　d字母部
　　e字母部
　　f字母部
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　　g字母部
　　h字母部
　　j字母部
　　k字母部
　　l字母部
　　m字母部
　　n字母部
　　o字母部
　　p字母部
　　q字母部
　　r字母部
　　s字母部
　　t字母部
　　w字母部
　　x字母部
　　y字母部
　　z字母部
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章节摘录
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编辑推荐

《零基础中老年人学会电脑打字(健康护眼版)》编辑推荐：看得懂，学得合、玩得转，面向中老年人
，浅显易懂，轻松上手，手把手教各程电脑操作。
方便贴心的多媒体教学DVD，200分钟超长擒放，操作方便，采用话音讲解，情景式教学，真实详细
的操作演示。
买一迭二超值附赠，赠迭《教爸爸妈妈学电脑》和《轻松学电脑维护与故障排除》全部光盘，绝对超
值。
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