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内容概要

全书共分为10章，从最为基础的电脑组成开始进行讲解，循序渐进地学习操作系统、文件管理，再重
点介绍输入法以及资料输入后的排版、打印处理，使读者具备一定的文本处理能力，可以独立操作电
脑，完成输入、排版工作。
    本书内容丰富，讲解细致，基础知识与实例相结合，边讲边练，帮助读者从做中学（Learning By
Doing），学会五笔输入的操作技巧。
本书不仅适合初次接触电脑的初学者，同样也适合于已有一定基础的电脑用户。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<五笔字型与Word文字处理>>

书籍目录

第1篇　电脑基础篇　第1章  电脑操作入门　  1-1  什么是电脑　  1-2　电脑的组成　    1-2-1  主机组成
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能”的右键菜单　  2-2  电脑资源管理　    2-2-1  常见的文件分类　    2-2-2  用文件夹分门别类保存文件
　    2-2-3  选择、打开文件夹　    2-2-4  建立文件夹　    2-2-5  复制文件　    2-2-6  移动文件　    2-2-7  重
命名文件　    2-2-8  删除文件　    2-2-9  搜索文件　　2-3　安全关闭电脑　　本章小结　　自我检测
第2篇  输入法基础篇　第3章　熟悉键盘与指法　  3-1  认识键盘　    3-1-1  主输入键区　    3-1-2  功能键
区　    3-1-3　控制键区　    3-1-4  数字小键盘区　  3-2　输入基础一一指法　    3-2-1  正确的打字坐姿
　    3-2-2  如何使用十指正确击键　    3-2-3  基本键位练习　    3-2-4  上排键位练习　    3-2-5  下排键位
练习　    3-2-6  数字键位练习　    3-2-7  大小写字母练习　    3-2-8  符号键位练习　  本章小结　  自我检
测　第4章  输入法简介　  4-1  输入法分类　    4-1-1  认识英文输入　　　⋯⋯第3篇　五笔高手篇　第5
章　五笔输入基础入门　第6章　86版五笔字型汉字拆分　第7章　86版五笔输入　第8章　98版五笔输
入第4篇　文字处理应用篇　第9章　文字处理与排版　第10章　如何安装及使用打印机附录A　常用
字五笔编码速查表附录B　使用五笔输入疑难解答附录C　自我检测参考答案

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<五笔字型与Word文字处理>>

编辑推荐

　　实用知识互动，学习地图导航，重点内容回顾，大量范例图解，习题自我定位，多媒体教学光盘
演练。
　　认识电脑硬件，电脑操作不再难，成为五笔高手，文字输入不再难，掌握文字处理，版面美化不
再难，五笔输入，文档处理，打印一条龙。
　　《五笔字型与Word文字处理（附光盘）》主要介了五笔字型和Word的操作方法和应用技巧。
讲解深入浅出，一步步让读者掌握电脑基本操作、五笔输入和文字处理。
多媒体教学光盘使读者学习起来更轻松。
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