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《快学快用》

内容概要

《快学快用:电脑打字全能通》详细介绍了电脑打字的相关知识，对于帮助用户如何在电脑中快速打字
有很大的帮助。《快学快用:电脑打字全能通》主要内容包括电脑打字的必备知识、认识键盘与指法练
习、汉字输入法介绍、拼音输入法的使用、五笔输入法简介、五笔输入法基础知识、汉字的拆分与输
入、简码与词组的输入、其他五笔输入法介绍、电脑打字在Word中的应用、Word文档的编排，以及
使用造字程序造字、电脑打字技巧等内容。《快学快用:电脑打字全能通》内容新颖、版式清晰、语言
浅显易懂、操作举例丰富，在讲解时每章以“知识讲解+实战演练+上机练习”的方式讲解，在讲解过
程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”来介绍，在讲解过程中以小栏目的形式讲解一些扩
展知识。
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第1章　学习电脑打字的必备知识  1.1　为什么要学习电脑打字  1.2　电脑基本操作轻松学    1.2.1　启动
与关闭电脑　    1.启动电脑  　  2.关闭电脑    1.2.2　认识WindowsXP桌面    1.2.3  鼠标的操作方法    　1.手
握鼠标的方法　    2.鼠标光标的形状  　  3.鼠标的操作    1.2.4　启动与退出应用程序    　1.启动程序　   
2.退出程序    1.2.5　管理文件与文件夹  　  1.新建文件夹    　2.重命名文件　    3.删除文件与文件夹  1.3
　电脑打字好助手    1.3.1  “记事本”    1.3.2  “写字板”    1.3.3　专业文字处理软件    1.3.4　打字练习
软件  1.4　实战演练——建立打字练习文件  1.5　上机练习第2章　键盘与指法  2.1  认识键盘    2.1.1　键
盘结构解析　    1.功能键区  　  2.打字区　    3.编辑控制键区  　　4.小键盘区　　  5.键盘提示区　
　2.1.2　轻松操作键盘　　  1.正确的打字姿势　　  2.基准键位　　  3.指法分区　　  4.击键方法　2.2
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输入法　    3.五笔输入法    3.1.3　汉字输入法大比拼  　  1.记忆量　    2.费眼量  　  3.按键数量    3.1.4　
汉字的特殊输入方式　    1.语音输入汉字  　  2.手写输入汉字  3.2　汉字输入法的使用    3.2.1　选择输入
法    3.2.2　快速切换输入法　　⋯⋯第4章　简单易用的拼音输入法第5章　五笔输入法入门第6章　五
笔输入法基础第7章　汉字的拆分与输入第8章　输入简码与词组第9章　其他五笔输入法第10章　电脑
打字在Word中的应用第11章　Word文档的编排第12章　用程序造字第13章　电脑打字技巧

Page 3



《快学快用》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 4


