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内容概要

本书是“电脑快速上手”系列电脑丛书之一。
本书共分6章，第1章介绍了键盘，正确的打字姿势与指法，以及输入英文、数字及符号的方法；第2章
讲述了五笔输入法的安装方法并对五笔字型的字根进行了系统的分析；第3章系统而详细地介绍了五
笔字型汉字编码方法及汉字输入方法；第4章讲述五笔字型中简码及词组的输入方法；第5章和第6章介
绍Word 2003的使用方法。
书中附有大量的习题供读者练习，力求使读者达到熟能生巧的目的。
另外，本书在附录部分给出了五笔字型单字和词汇编码，以及书中全部习题的答案供读者参考。
　　本书特别适合想快速学会英文打字以及五笔输入法的初学者、文字录入人员，以及希望提高中英
文录入速度的读者，也可供高职高专、中等职业学校和电脑培训班作为教材使用。
　　本书附赠的多媒体教学光盘，以轻松活泼的形式为读者讲述了键盘操作以及五笔输入法的知识，
并附带五笔字型单字编码集、词汇编码集、打字练习及打字游戏。
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书籍目录

第1章  我要运指如飞　1.1  认识键盘　1.2  正确的打字姿势　1.3  正确的打字指法　1.4  启动“写字板”
与选择输入法　1.5  英文打字练习　1.6  输入数字键与符号键　1.7  自己动手第2章  掌握五笔精髓——
字根　2.1  五笔输入法的安装　2.2  什么是字根　2.3  五笔字型字根分类详解　2.4  自己动手第3章  练就
五笔神功——汉字输入　3.1  汉字字型与结构　3.2  拆分汉字的原则　3.3  常见非基本字根拆分方法
　3.4  单字的输入方法　3.5  难拆字拆分编码列表　3.6  自己动手第4章  给你一个加速度　4.1  使用简码
录入汉字　4.2  五笔字型词汇的输入　4.3  重码处理与万能Z键的使用　4.4  自己动手第5章  Word 2003
入门　5.1  初识Word 2003　5.2  输入文本的方法和技巧　5.3  文档的保存、打开和新建　5.4  文档编辑
方法和技巧　5.5  相关技巧第6章  Word 2003提高　6.1  编排文档格式　6.2  在文档中插入图片、图形和
表格　6.3  文档页面设置和打印　6.4  相关技巧附录1  五笔字型单字集附录2  五笔字型词汇集附录3  第2
、3、4章训练答案附录4  光盘使用说明
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