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《超级容易学电脑》

内容概要

本书是“超级容易学电脑”丛书之一，内容由浅入深，从零开始讲解了五笔字型的编码规则、汉字的
拆分与输入方法、简码与词组的输入方法、对输入法进行设置和五笔在办公环境中的应用等内容，语
言精练、操作简单。
　　本书主要内容包括：电脑使用快速入门，键盘指法基本练习，五笔输入法快速上手，五笔字型的
编码字根，拆分与输入汉字，输入简码和词组，造字和输入特殊字符，重码、容错码和万能键，输入
法的个性化设置，使用五笔打字练习软件，五笔打字在Word中的应用等知识。
　　本书采用环境教学法，具有知识互补性，版式新颖、美观实用，全程图解、快速上手，双色印刷
、轻松阅读，书盘结合、互动教学；语言更加浅显易懂，实用性更强，可操作性更高，学习方法超级
容易。
　　本书面向初学者，是广大电脑初、中级用户和家庭用户的首选参考书。
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《超级容易学电脑》

书籍目录

多媒体教学光盘使用说明丛书序前言1 电脑使用快速入门1.1 电脑简介1.2 开启与关闭电脑1.3 使用鼠
标1.4 Windows XP窗口操作1.5 Windows XP菜单操作1.6 启动和关闭应用程序本章小结课后习题2 键盘指
法基本练习2.1 认识键盘2.2 键盘操作2.3 指法练习2.4 使用“记事本”进行指法输入练习本章小结课后
习题3 五笔输入法快速上手3.1 常用中文输入法3.2 五笔字型输入法的简介与安装3.3 选择和使用五笔字
型输入法本章小结课后习题4 五笔字型的编码字根4.1 汉字结构基础4.2 认识五笔字型的字根4.3 五笔字
根记忆口诀4.4 使用86版王码五笔输入法本章小结课后习题5 拆分与输入汉字5.1 汉字的4种结构5.2 汉字
的拆分原则5.3 汉字拆分实例讲解5.4 输入汉字5.5 按笔画拆分汉字本章小结课后习题6 输入简码和词
组6.1 输入五笔字型简码6.2 输入五笔字型词组6.3 使用86版王码五笔输入法本章小结课后习题7 造字和
输入特殊字符7.1 创造自己的汉字7.2 输入特殊字符本章小结课后习题8 重码、容错码和万能键8.1 输入
重码8.2 输入容错码8.3 五笔万能键——Z键的使用本章小结课后习题9 输入法的个性化设置9.1 基本设
置9.2 五笔字型输入法的高级设置9.3 汉字输入中的常用设置本章小结课后习题10 使用五笔打字练习软
件10.1 下载与安装“轻轻松松练五笔”⋯⋯
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