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内容概要

从零开始轻松学会，电脑打字快速掌握，图解教学层层剖析，易学易用无师速成！
光盘实例教学，详解操作诀窍！
     本手册适合计算机初学者、打字人员、秘书、管理人员等不同行业中需要打字者作为自学参考书使
用，还可作为电脑学校培训的教材使用。
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章节摘录

　　1.1 输入法概述　　要实用键盘输入汉字，最根本的是要解决如何利用26个英文字母键、10个数字
键和成千上万个汉字对应的问题。
　　要把汉字输入电脑，就得采用一定的编码方法。
为此，人们前后开发了以拼音输入法，郑码输入法、自然码输入法、表形码输入法、五笔输入法等为
代表的几百种输入法的。
　　总的来说，输入汉字的方法一般有两种，一种是实用键盘输入，一种是借助其他设备（如汉王笔
）辅助输入，其中实用键盘方法最常用的。
　　不用键盘的输入法有语音输入、扫描输入、手写输入等。
　　1.1.1 汉字的特征　　汉字就有三个基本要素，即音、形和义。
所谓音是指汉字的读音，形指汉字的结构（即笔画组成），义是指该汉字的意义。
因此，要使用键盘输入汉字，就离不开这三个要素，即如何通过汉字的音、形和义来建立汉字与键盘
按键的对应关系。
　　1.1.2 拼音输入法　　对电脑初学者来说，输入汉字最直接方法是使用汉字的拼音，因为我过使用
的汉字品应即是由26个英文字母组成的。
　　拼音输入法的有点是易学，只要会汉语拼音，就可以实用拼音输入法，但缺点是输入速度太慢，
因为汉字同音字较多，故用户实用该种输入法始终要面对重码问题，速度就很难提高。
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