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前言

　　在电脑中录入汉字，是中国人学习使用电脑首先要掌握的技能。
　　目前最为流行、实用的中文输入法有拼音输入法和五笔字型输入法。
但初学者普遍认为，使用五笔字型输入法虽然录入速度更快，但拆分复杂、规则繁多，难记、难学。
其实，学习五笔字型并不难，即使是对五笔录入一无所知的读者，只要掌握了正确的学习方法，熟悉
五笔字型的编码规则，并经过科学、合理的强化练习，也可以得心应手地使用五笔录入。
　　本书编者访问了数名自学成功者，根据他们的心得、经验，结合大多数初学者的学习习惯，对全
书结构和重要的知识点进行了合理地编排，系统地讲解了指法和五笔字型输入法的应用，详细地介绍
了五笔字型输入的具体方法和技巧，配合五笔字词编码速查表和多媒体自学光盘，让读者轻轻松松掌
握五笔录入。
本书内容及特点　　本书主要内容包括：电脑基本操作、熟悉键盘操作、五笔输入法基础、汉字的拆
分与输入、输入简码与词组、98版五笔字型输入法、五笔字型输入法的应用技巧、w6rd 2007基本操作
，以及五笔字词编码速查表。
　　本书力求避免“枯燥”的讲述，通过不时出现的提示、知识、技巧等内容，将经验和学习要点列
举出来，让读者在短时间内能真正掌握五笔字型输入法。
本书作者及致谢　　本书编者为长期从事计算机基础教学的一线教师，拥有丰富的教学经验。
此外，本书在编创的过程中，还参阅了大量的专业书籍，并请教了多位经验丰富的专业人士，在此向
他们致以最真诚的谢意。
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内容概要

本书分为4个部分，第1部分是基础知识篇，包括电脑的基本操作、键盘的操作、指法规范与练习；第2
部分是五笔打字学习篇，包括五笔输入法基础、字根详解、汉字的拆分与输入；第3部分是进阶技巧
篇，包括简码与词组的输入、98版五笔字型输入法，以及五笔字型输入法实战技巧和提速法则；第4部
分介绍了Word 2007的基本操作，最后还提供了五笔字词编码速查表，以方便读者快速查询。
    本书针对初学者精心编写，是学习电脑操作和五笔字型的入门书籍，非常适合电脑初级用户、五笔
字型初学者使用，同时也可作为各培训班的指导教材。
    配合多媒体互动学习光盘，读者可以边看、边学、边练，以巩固所学知识，快速掌握五笔录入。
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章节摘录

　　第1章 电脑知识扫盲——电脑基本操作　　1.2 认识Windows Vista的桌面　　1.2.2　默认状态下，
任务栏位于桌面底端，由“开始”按钮、快速启动栏、窗口按钮栏和通知区域组成，如图1-9所示。
　　1.“开始”按钮　　“开始”按钮位于任务栏左端，点击可打开“开始”菜单。
“开始”菜单包含了Windows Vista大部分的程序和功能，几乎所有的工作都可以通过“开始”菜单进
行。
　　2.快速启动栏　　“快速启动”工具栏紧挨着“开始”按钮，其作用是将常用程序的快捷方式放
在任务栏上，方便用户使用。
单击快速启动栏上的某个按钮，即可快速打开对应的应用程序。
根据实际操作需要，用户可以手动添加或删除快速启动栏中的按钮。
　　添加快速启动按钮：用鼠标选中需要添加的图标，拖动至快速启动栏，当在要放置的位置出现白
色提示线条时释放鼠标即可，如图1-10所示。
　　删除快速启动按钮：使用鼠标右键单击需要删除的按钮，在弹出的快捷菜单中执行“删除”命令
即可，如图1-11所示。
　　默认情况下，快速启动栏中只显示3个快速启动按钮，此时，单击快速启动栏右侧的折叠按钮，
即可显示隐藏的快速启动按钮，如图1-12所示。
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编辑推荐

　　全民学电脑从五笔字型开始。
　　去掉字根记忆的中间环节，直接建立手指与按键的对应关系，举一反三，事半功倍！
　　从电脑入门到文档处理，轻松掌握，学以致用！
　　附五笔编码速查表，随查随用，方便快捷！
　　合理的知识结构，科学的学习方法，系统的训练方式，实用的经验技巧。
　　目前最为流行、实用的中文输入法有拼音输入法和五笔字型输入法。
但初学者普遍认为，使用五笔字型输入法虽然录入速度更快，但拆分复杂、规则繁多，难记、难学。
其实，学习五笔字型并不难，即使是对五笔录入一无所知的读者，只要掌握了正确的学习方法，熟悉
五笔字型的编码规则，并经过科学、合理的强化练习，也可以得心应手地使用五笔录入。
《五笔字型入门精讲（附CD光盘1张+配套手册）》编者访问了数名自学成功者，根据他们的心得、
经验，结合大多数初学者的学习习惯，对全书结构和重要的知识点进行了合理地编排，系统地讲解了
指法和五笔字型输入法的应用，详细地介绍了五笔字型输入的具体方法和技巧，配合五笔字词编码速
查表和多媒体自学光盘，让读者轻轻松松掌握五笔录入。
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