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内容概要

　　本书是《无师自通》系列丛书之一，全书以通俗易懂的语言、翔实生动的实例，全面、详细地介
绍了五笔字型输入法和文档处理的相关知识。
本书共分13章，涵盖了计算机操作和打字等基础知识，五笔输入法的安装与设置，五笔字型拆分与编
码规则，简码与词汇的输入，word2010基础入门知识，输入和编辑文档，图文混排，文档高效排版，
长文档编辑处理，页面设置与文档打印，常用商务文档综合实例等内容。

　　本书采用图文并茂的方式介绍各知识点，使读者能够轻松上手，无师自通。
全书双栏紧排，双色印刷，同时配以制作精良的多媒体互动教学光盘，方便读者扩展学习。
此外，附赠的dvd光盘中包含了20小时与图书内容同步的视频教学录像，并且免费赠送4～5套与本书内
容相关的多媒体教学演示视频。

　　本书面向电脑初学者，是广大初级、中级、家庭电脑用户，以及不同年龄阶段电脑爱好者的首选
参考书。
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章节摘录

版权页：插图：我国的电脑研究人员已成功地开发了多种汉字输入法，将汉字以一定的规则和特点进
行编码，并把这些编码合理地分布在键盘上各个字母键上，用户按照输入法规定的编码方法键入编码
对应的字母或字符，输入法软件自动在字库中寻找相应的汉字并显示在屏幕上。
尽管汉字编码极其复杂，但在汉字编码学家的努力下，已经取得了很大的成绩。
现已经发明了上千种编码方案，但能得到推广应用的只有二十多种。
1983年王永民教授发明的五笔输入法就是最优秀的编码之一，在国内外得到了广泛的应用。
目前市场上，除了电脑可以安装该种输入法外，文曲星和手机也可以安装该种输入法。
可见，学习五笔输入法是如此重要。
根据汉字编码的不同，汉字输入法可分为3种：音码、形码和音形码。
1.音码音码又称拼音码，是根据汉语拼音方案对汉字进行编码，音码编码规则与音素有关，因此只需
具有汉语拼音的基础即可掌握。
但音码只能对那些能读出音的汉字进行编码，否则无法编码，如全拼输入法。
全拼输入法是最简单的汉字输入法，它使用汉字的拼音字母作为编码，只要知道汉字的拼音就可以输
入汉字。
但是它的编码较长，击键较多，而且由于汉字同音字多，所以重码很多，输入汉字时要选字，不方便
盲打。
2.形码形码是根据汉字的字形特性进行编码。
这种编码较易掌握，但是它缺乏像汉语拼音输入法那样一个法定的科学规范作为基础，而且笔画或字
根在通用键盘上的表示和布局也较为困难。
形码是将汉字的笔画和偏旁部首对应于键盘上的按键，输入时根据字形的顺序按键输入汉字。
形码输入速度快，重码率低，是专业打字员常用的输入法。
但是使用形码必须记忆字根编码和汉字拆分规则，需要学习和长期的训练才能熟练掌握，如五笔输入
法。
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编辑推荐
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