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内容概要

五笔字型输入法并不难学，难在缺少一本合适的教材。
本教程采用与其他教材不同的教学方法，根据初学者的学习心理和接受能力，将难点分散开来，引导
读者由浅入深，循序渐进，边学边练，在学习中巩固，在巩固中深化，最后熟练掌握五笔字型输入法
，达到速成、事半功倍的效果。
全书分三部分，第一部分介绍Windows操作基础知识，第二部分为五笔字型输入技术，第三部分
以Word为中心介绍编辑，排版技术。
本教材包含大量练习，供读者练习和自测使用。
本教程所附五笔字型打字训练软件，可大大提高读者学习五笔字型打字和英文打字的速度，深受广大
自学者和培训班师生的欢迎。
    读者对象：微机操作员，中文打字员，微机培训班学员，家用电脑用户，大中专院校各专业师生。
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书籍目录

第一章 Windows汉字处理 第一节 Windows操作基础  一、Windows概述  二、Windows基本操作  三
、Windows的窗口操作  四、Windows的工作桌面 第二节 Windows资源管理  一、文件与文件夹  二、资
源管理器  三、磁盘管理 第三节 Windows汉字输入法管理  一、汉字输入法的安装与使用  二、汉字输
入法设置  三、输入法码表管理第二章 王码简介  第一节 计算机与汉字编码  第二节 王码的原理和方法  
第三节 本教程的编写特点和使用方法第三章 键名字和一、二级简码 练习一 熟悉键盘并掌握指法  一、
键盘排列及手指击键的分工  二、练习材料  三、打字要领 练习二 键名字  一、字  二、词、短句  三、
说明 练习三 一级简码训练  一、字  二、词、短句  三、说明 练习四 二级简码训练（一）  ⋯⋯第四章 
三级简码、四码字及末笔字型识别第五章 非专业简化练习第六章 Word文字编辑附录 汉字编码索引五
笔字型键盘字根总表
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