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内容概要

未来之星丛书编委会组编的《我的第一套IT成长书——打字高手》是《我的第一套IT成长书》丛书之
一，以如何成为打字高手为前提讲解学习打字的方法和经验，让读者体会到打字的轻松与乐趣。全书
共分为8章，主要内容包括：从零开始学计算机打字、打字基础——键盘和指法、一学就会的拼音输
入法、五笔字型输入法的基础知识、对汉字进行拆分、用五笔输入汉字、提高汉字输入速度、打字高
手——五笔设置与技巧等。在本书最后的附录中提供了五笔字型汉字编码速查表，以帮助读者以最快
的速度学会五笔输入法。
    《我的第一套IT成长书——打字高手》采用双色印刷，讲解生动、有趣，方便读者学习，内容全面
，图文对应；循序渐进地讲述打字的相关知识；在讲解的过程中提供了想一想、练一练、小试一把等
小练习，以达到边学边思考、边学边练的最佳学习效果。
    《我的第一套IT成长书——打字高手》适合学习计算机打字的广大学生和青少年使用，也可作为计
算机初学者学习五笔打字的参考书。
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书籍目录

第1章　从零开始学计算机打字　
1.1　为什么要学计算机打字　
1.2　计算机打字的常用方法　
1.2.1　王码五笔字型输入法　
1.2.2　微软拼音输入法　
1.2.3　手写输入法　
1.3　熟悉计算机的基本操作　
1.3.1　启动计算机　
1.3.2　认识Windows 7桌面　
1.3.3　用鼠标操作计算机　
1.3.4　关闭计算机　
1.4　打字前的准备工作　
1.4.1　从网上下载输入法　
1.4.2　在计算机中安装工具软件　
1.4.3　添加和删除输入法　
1.4.4　选择自己喜欢的打字场所　
1.5　小试一把　
第2章　打字基础——键盘和指法　
2.1　打字必备工具——键盘　
2.1.1　键盘的分类　
2.1.2　键盘的分区　
2.2　键盘操作要正确　
2.2.1　找准基准键位　
2.2.2　知道十个手指的键位分工　
2.2.3　掌握敲击键盘的要领　
2.2.4　保持正确的打字姿势　
2.3　指法训练不可少　
2.3.1　基准键位指法练习　
2.3.2　英文字母综合练习　
2.3.3　数字和符号综合练习　
2.3.4　混合练习　
2.4　小试一把　
第3章 一学就会的拼音输入法　
3.1　使用微软拼音输入法2010　
3.1.1　微软拼音输入法的特点　
3.1.2　错字修改功能　
3.1.3　设置微软件拼音输入法　
3.1.4　使用微软拼音输入法在记事本中输入文字　
3.2　使用搜狗拼音输入法　
3.2.1　搜狗拼音输入法的特点　
3.2.2　熟悉搜狗拼音输入法界面　
3.2.3　设置搜狗拼音输入法　
3.2.4　用搜狗拼音输入法在记事本中输入文字　
3.3　使用微软拼音ABC输入法　
3.3.1　巧用笔画输入　
3.3.2　使用微软拼音ABC输入法在记事本中输入文字　
3.4　使用简体中文全拼输入法　

Page 3



《我的第一套IT成长书》

3.5　小试一把　
第4章　五笔字型输入法的基础知识　
4.1　探索汉字的组成　
4.1.1　汉字的3个层次　
4.1.2　汉字的5种笔画　
4.1.3　汉字的3种字型　
4.2　五笔字型输入法的灵魂——字根　
4.2.1　什么是字根　
4.2.2　字根的区和位　
4.2.3　五笔字根在键盘上的分布图　
4.2.4　五笔字根的分布规律　
4.3　用口诀记忆五笔字根更快捷　
4.3.1　五笔字根口诀　
4.3.2　巧记第一区字根　
4.3.3　巧记第二区字根　
4.3.4　巧记第三区字根　
4.3.5　巧记第四区字根　
4.3.6　巧记第五区字根　
4.4　小试一把　
第5章　对汉字进行拆分　
5.1　认识字根之间的结构关系　
5.1.1　“单”字根结构的汉字　
5.1.2　“连”字根结构的汉字　
5.1.3　“散”字根结构的汉字　
5.1.4　“交”字根结构的汉字　
5.2　汉字拆分规则要牢记　
5.2.1　书写顺序拆分规则　
5.2.2　取大优先拆分规则　
5.2.3　兼顾直观拆分规则　
5.2.4　能连不交拆分规则　
5.2.5　能散不连拆分规则　
5.3　练习常用汉字的拆分　
5.3.1　拆分少于或等于4个字根的汉字　
5.3.2　拆分多于4个字根的汉字　
5.4　容易拆错的汉字一览表　
5.5　小试一把　
第6章　用五笔输入汉字　
6.1　输入5种基本笔画　
6.2　键面汉字这样输入　
6.2.1　键名汉字的输入　
6.2.2　成字字根汉字的输入　
6.3　如何输入键外单个汉字　
6.4　末笔字型识别码的使用　
6.4.1　什么是末笔字型识别码　
6.4.2　识别码的判定方法　
6.4.3　识别码的正确使用方法　
6.5　输入重码汉字　
6.6　遇到不会打的汉字怎么办　
6.7　小试一把　
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第7章　提高汉字输入速度　
7.1　简码的输入　
7.1.1　一级简码的输入　
7.1.2　二级简码的输入　
7.1.3　三级简码的输入　
7.2　词组的输入　
7.2.1　两字词组的输入　
7.2.2　三字词组的输入　
7.2.3　四字词组的输入　
7.2.4　多字词组的输入　
7.3　简码和词组的输入练习　
7.3.1　单字的输入练习　
7.3.2　词组的输入练习　
7.4　小试一把　
第8章　打字高手——五笔设置与技巧　
8.1　设置五笔字型输入法　
8.1.1　设置词语联想功能　
8.1.2　设置词语输入功能　
8.1.3　设置逐渐提示功能　
8.1.4　设置光标跟随功能　
8.1.5　设置外码提示功能　
8.2　输入技巧　
8.2.1　偏旁部首的输入　
8.2.2　繁体字的输入　
8.2.3　特殊符号的输入　
8.3　学会使用专用字符编辑程序　
8.3.1　启动专用字符编辑程序　
8.3.2　认识造字程序中的工具箱　
8.3.3　造字的具体操作过程　
8.3.4　使用自己造出的字符　
8.4　其他五笔输入法　
8.4.1　万能五笔输入法的使用　
8.4.2　极品五笔输入法的使用　
8.5　小试一把　
附录　五笔字型汉字编码速查表　
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章节摘录
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编辑推荐

全套丛书打破了青少年对通过纸质图书学习计算机知识枯燥乏味的认知，以轻松生动的语言，活泼详
细的图例，让青少年能从0基础开始，全面了解计算机，掌握当下最流行的各种计算机技能，畅游计
算机的神奇世界！本套丛书是中小学信息技术课程的有力拓展与补充，也是青少年踏上计算机高手之
路的最佳启蒙丛书。不仅青少年会对这套书爱不释手，就连成年的计算机初学者也会受益匪浅。
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精彩短评

1、图文并茂 指导性强 初学者易懂 易学
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