
第一图书网, tushu007.com
<<电脑打字与排版傻瓜书>>

图书基本信息

书名：<<电脑打字与排版傻瓜书>>

13位ISBN编号：9787113122065

10位ISBN编号：711312206X

出版时间：2011-2

出版时间：中国铁道出版社

作者：胡振军，肖海鹏，王敏　编著

页数：236

字数：368000

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：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<电脑打字与排版傻瓜书>>

前言

随着电脑的不断普及，用电脑进行文字处理已经成为一项基本技能。
无论是公司职员，还是学生、老师、管理者，在日常学习、工作中都会遇到文字处理的情况。
因此，掌握一种方便、快速的输入法，能够随心所欲地进行文字处理是非常必要的。
在文字录入领域，五笔字型独树一帜，拥有最广大的用户群。
它是王永民教授开发出来的，自问世以来一直受到汉字录入、报刊出版、档案图书等领域工作人员的
喜爱，在很大程度上提高了汉字录入速度，提高了工作效率。
在办公软件领域，目前应用最广泛的文字处理软件是Office2007办公组件之一的Word2007。
它适用于编排工作报告、书稿、公文、信函等各种文档，是一般办公人员和专业排版人员的得力工具
软件。
为了使读者快速成为打字与排版高手，掌握一项生存技能，编者根据多年的实际应用经验，精心策划
编写了本书。
本书在内容编排和目录组织上都十分考究，能让读者快速掌握电脑打字与排版的核心技能，最终能够
独立快速地编排各种文档。
=内容导读=本书详细介绍了电脑打字与排版的相关知识，共分18章，主要内容包括：轻轻松松学打字
、中文输入法全接触、五笔字型输入法基础、汉字的拆分与输入、汉字的快速录入、初识’Word2007
、视图和窗口操作、文本的基本操作、文档格式快速设置、图文混排、应用表格、文档的版式设计、
应用模板与样式设计、Word高级排版、长文档的编排、使用宏和域以及公式编辑器、文档的设置与打
印，以及制作“年终工作总结报告”文档等。
本书语言浅显易懂、操作实例丰富，以“知识讲解+实例演练+互动问答”的方式进行讲解，在侧栏设
置了“新手巧上路”、“提示您”、“多学点”等特色栏目，加强学习过程中的互动，增强人文特色
，从而提高读者的学习效率。
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内容概要

本书详细介绍了初学者必须掌握的电脑打字排版知识和操作技能，并对可能遇到的各种问题进行了专
家级的指导。
书中囊括了中文电脑打字、五笔字型使用、Word2007基本操作、文档格式设置、图文混排、应用表格
、版式设计、应用模板和样式设计、Word高级排版、长文档编排、使用宏和域以及公式编辑器、文档
设置与打印等初学者必须掌握的各种知识。
    本书是一本指导初学者快速掌握电脑打字与排版技能的入门书籍，简单易学，丰富全面，并配有超
值多媒体视频光盘，便于读者学习。
    本书适合没有电脑操作经验的初学者使用，也可作为电脑培训班学员、非电脑专业的在职人员，以
及希望快速提高电脑打字排版水平的读者朋友的学习用书。
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表格第十二章  文档的版式设计第十三章  应用模板与样式设计第十四章  Word高级排版第十五章  长文
档的编排第十六章  使用宏、域和公式编辑器第十七章  文档的设置与打印第十八章  制作“年终工作总
结报告”文档
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章节摘录

插图：保持正确的打字姿势（如右图所示），不仅能提高录入速度，还有利于身心健康。
对于长时间在电脑旁工作的人来说，如果打字姿势不正确，会很容易疲劳，-而且还会引发多种职业病
。
用户在使用键盘打字时，需要注意以下几点：（1）身体端正，两脚自然平放，身体与键盘的距离大
约为20cm。
（2）椅子高度适当，眼睛稍向下俯视显示器，应在水平视线以下20。
左右，以免损伤眼睛。
（3）两臂自然下垂，小臂和手腕略向上倾斜，手指稍微弯曲放在键盘的基准键位上。
（4）输入文字时，文稿置于电脑的左侧，以便于观看。
数字键区位于键盘右侧，共17个键（如右图所示），为方便输入数字而设，同时也有编辑和控制光标
的功能。
按一下数字锁定键【NumLock】，键盘右侧的Num：Lock指示灯变亮，此时键盘处于数字锁定状态，
可以一次性输入大量数字。
若再次按此键，指示灯灭，这时数字键盘处于光标控制状态，可以控制光标的位置，相当于控制键区
的光标移动键。
另外，该键区的其他键与主键区、控制键区的相应键的功能相同，目的是为了提高数字的输入速度。
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