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内容概要

本书按照最新的“工作过程导向”编写模式，采用虚拟课堂的讲解形式（每本书都配有多媒体教学光
盘），把工作环境和教学环境有机地结合在一起，通过“课堂任务”、“课堂练习”、“知识拓展”
和“课后作业”四个环节，让读者坐在家里就可以得到身临课堂、工作现场的学习感受。
　　本书讲解内容包括：键盘与鼠标操作，文字录入的指法，输入法与软键盘；智能ABC输入法、微
软拼音输入法、全拼输入法和紫光拼音输入法；输入偏旁部首、疑难字、繁体字及符号；五笔的基础
知识，汉字的字型结构，字根在键盘中的分布，各区字根的分布，拆分原则及特殊汉字的拆分，拆分
常用汉字，末笔识别的应用，五笔简码输入，词语输入，五笔输入技巧以及造词功能；本书的最后给
出汉字拆分表和键名字及一二级简码表。
　　本书适合计算机文字录入的初学者阅读，也适合作为相关专业的培训教材使用。
　　读者可以登录本书的教学服务网站www.heimofang.com，下载学习资料或与他人进行交流。
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书籍目录

第1章　文字录入基本操作　第1课　键盘与鼠标操作　　1.1　键盘基本操作　　1.2　鼠标基本操作　
　课后作业　第2课　文字录入的指法　　2.1　基准键位与双手击键范围　　2.2　正确的打字姿势与
击键方法　　课后作业　第3课　输入法与软键盘　　3.1　调出输入法　　3.2　切换输入法状态　
　3.3　软键盘的输入　　课后作业第2章　汉字拼音输入法　第4课　智能ABC和微软拼音输入法　
　4.1　智能ABC输入法　　4.2　微软拼音输入法　　课后作业　第5课　其他拼音输入法　　5.1　全
拼输入法　　5.2　紫光拼音输入法　　课后作业第3章　输入特殊字符及疑难字　第6课　输入偏旁部
首及疑难字　　6.1　输入偏旁部首　　6.2　输入疑难字　　课后作业　第7课　输入繁体字及符号　
　7.1　输入繁体字　　7.2　输入符号　　课后作业第4章　五笔字型输入法基础　第8课　五笔的基础
知识　　8.1　五笔的原理　　8.2　汉字的笔画　　课后作业　第9课　汉字的字型结构　　9.1　汉字
结构　　9.2　汉字字型　　课后作业第5章　五笔字根的分布　第10课　字根在键盘中的分布　　10.1
　字根的整体分布　　10.2　键名字根　　课后作业　第11课　各区字根的分布　　11.1　字根分布的
总体规律　　11.2　字根在各区的分布规律　　课后作业第6章　正确输入汉字　第12课　拆分原则及
特殊汉字的拆分　　12.1　拆分原则　　12.2　特殊汉字的拆分原则　　课后作业　第13课　拆分常用
汉字　　13.1　输入不足四码的汉字　　13.2　输入四码的汉字　　13.3　输入超过四码的汉字　　课
后作业　第14课　末笔识别的应用　　14.1　末笔字型识别码　　14.2　五笔字型中末笔的约定　　课
后作业　第15课　五笔简码输入　　课后作业　第16课　词语的输入　　课后作业第7章　五笔输入法
的高级应用　第17课　五笔输入技巧　　17.1　输入重码字　　17.2　Z键的使用　　17.3　用拼音学五
笔　　课后作业　第18课　造词功能　　18.1　在线造词　　18.2　手工造词　　课后作业附录A　汉
字拆分表附录B　键名字及一二级简码表
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