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内容概要

　　《电脑打字与上网实用教程》通过基础知识、操作范例和实训指导三大环节，全面引导电脑初学
者快速掌握汉字输入和健康上网两大技能。
全书重点突出了打字训练和上网操作的技巧，并循序渐进地安排了一系列行之有效的实训项目。
“基础知识”每章都围绕实例进行讲解，步骤详细、重点突出，可以手把手地教会读者进行实际操作
。
“操作范例”列举了多个典型范例，通过详细的分析和制作过程讲解，引导读者逐步提高汉字输入的
准确率和速度，全面掌握上网操作技巧。
“实训指导”安排了若干打字实训项目和上网操作项目，可以使读者在获得强化训练的同时积累操作
经验。
此外，每章最后都安排了一定数量的习题、强化训练项目或思考与上机练习题，读者可以用来巩固所
学知识。
　　《电脑打字与上网实用教程》适合作为各级各类学校和社会短训班的教材，也是广大电脑初学者
相当实用的自学读物。
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书籍目录

第1篇　打字与上网基础知识第1章　电脑打字和上网基础1.1　电脑的用途1.2　电脑的外观1.3　电脑
软件简介1.3.1　操作系统简介1.3.2　应用软件简介1.4　电脑的简单操作1.4.1　启动电脑1.4.2　认
识Windows Vista的外观1.4.3　使用鼠标1.4.4　窗口及其应用1.4.5　对话框及其应用1.4.6　菜单及其应
用1.4.7　使用任务栏1.4.8　关机操作本章要点小结习题第2章　中英文打字基础2.1　键盘及其操作技
巧2.1.1　键盘的种类2.1.2　标准键盘的分区2.1.3　打字指法与坐姿2.1.4　设置键盘属性2.2　汉字输入
基础2.2.1　汉字的特点2.2.2　汉字输入的基本概念2.2.3　常见汉字输入法2.2.4　输入法的选择2.3　快
速学会拼音输入法2.3.1　语言栏简介2.3.2　微软拼音输入法的使用2.3.3　中文标点输入2.4　打字练习
软件简介2.4.1　“金山打字2006”的操作界面2.4.2　个人管理2.4.3　“金山打字2006”的主要功能模块
本章要点小结习题第3章　五笔字型输入法（86版）3.1　汉字的构成规律3.1.1　汉字的笔画结构3.1.2　
汉字的字型结构3.1.3　汉字的部件结构3.2　五笔字型的分区划位3.3　五笔字型字根总表3.3.1　五笔字
型字根总表3.3.2　字根的记忆和训练技巧3.4　键面汉字的输入方法3.4.1　键面字和键外字3.4.2　键名
字及其输入方法3.4.3　成字字根及输入方法3.4.4　单笔画的输入3.5　键外字的拆分和编码3.5.1　汉字
拆分的原则3.5.2　键外字的编码规则3.5.3　汉字拆分技巧3.6　重码、容错码与万能学习键3.6.1　重
码3.6.2　容错码3.6.3　万能学习键3.7　简码及其输入3.7.1　认识简码3.7.2　一级简码3.7.3　二级简码
⋯⋯第4章　五笔字型98版使用初步第5章　电脑网络基础第6章　网页浏览与搜索第7章　收发电子邮
件第8章　网络通信第9章　网络的其他应用第10章　上网安全第2篇　打字与上网操作范例第11章　五
笔打字范例第12章　上网操作范例第3篇　打字与上网实训指导第13章　电脑打字实训第14章　电脑上
网实训部分习题参考答案
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