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内容概要

　　 本书详细介绍了电脑打字的相关知识，对于帮助用户如何在电脑中快速打字有很大的帮助。
主要内容包括电脑打字的必备知识、认识键盘与指法练习、汉字输入法介绍、拼音输入法的使用、五
笔输入法简介、五笔输入法基础知识、汉字的拆分与输入、简码与词组的输入、其他五笔输入法介绍
、电脑打字在Word中的应用、Word文档的编排，以及使用造字程序造字、电脑打字技巧等。
　　本书内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富，在讲解时每章以“知识讲解+实战演
练+上机练习”的方式讲解，在讲解过程中每个知识点下面的操作任务以“新手练兵场”来介绍，在
讲解过程中以小栏目的形式讲解一些扩展知识。
另外，本书以图为主，图文对应，每章最后配有相关的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以
达到学以致用的目的。
 　　本书定位于希望循序渐进全面掌握电脑打字和Word排版的初学者，适用于学生、打字员、办公
室人员和文字录入员等，也可作为培训机构的教学用书。
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