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内容概要

本书以文字录入为重点，详细讲解了五码五笔字型汉字录入法，并介绍了英文键盘与打字指法操作，
常用用拼音录入法和二笔字型录入法，较全面地阐述了文字录入的相关知识。
全书在每章的的后面都给出了针对性较强的练习，帮助读者回顾每章的重点，巩固本章所学习的内容
。
    全书共分为9章，知识覆盖面广且结构清晰。
第1章介绍了键盘与指法相关知识；第2至6章集中讲解了王码五笔字型汉字录入法的编码基础、键盘分
布、拆分原则，并详细介绍了单字、简码和词组的录入方法，以及重码、容错码与万能学习键的使用
；第7章和第8章分别介绍了常用微软件拼音录入法、智能ABC录入法、清华紫光拼音录入法和音形结
合码二笔录入法；第9章针对上机练习，详细介绍了金山打字通的使用方法，为有效提高学习效果起
到了良好的铺垫作用。
    本书适合文字录入初学者阅读，同时也适合于计算机培训学员和广大计算机命名用者自学，力求在
最短时间内掌握文字录入技能。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<五笔字型与文字录入基础教程>>

书籍目录

第一部分  基础知识篇 第1章  键盘与指法  1.1  开始认识键盘  1.2  标准键盘各区介绍  1.3  键盘操作基础 
1.4  基础键的录入  1.5  数字键的录入指法  1.6  键盘符号键位  1.7  特殊符号的录入方法  1.8  练习第二部
分  五笔字型篇 第2章  准备学五笔  2.1  计算机与汉字编码  2.2  五笔字型输入法的特点  2.3  成为五笔高
手的关键  2.4  常见五笔输入法软件  2.5  汉字输入法的安装与使用  2.6  练习 第3章  开始学五笔  3.1  王码
五笔的编码基础  3.2  五笔字根的键盘分布  3.3  学用25个字符表示汉字  3.4  练习 第4章  深入学五笔  4.1  
键名汉字的录入  4.2  普通汉字的拆分原则  4.3  简单汉字的录入  4.4  练习 第5章  提速用五笔  5.1  用简码
提高汉字录入速度  5.2  用词汇提高汉字录入速度�  5.3  较难汉字的拆分举例�  5.4  练习五笔有捷径  5.5  练
习� 第6章  五笔小窍门  6.1  重码的使用  6.2  容错码的使用  6.3  万能学习键  6.4  五笔小技巧  6.5  练习第三
部分  常用录入法篇 第7章  拼音录入法  7.1  微软拼音录入法  7.2  智能ABC录入法  7.3  清华紫光拼音录入
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