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内容概要

本书详细介绍了五笔打字与排版的相关知识，主要内容包括电脑打字的基础知识、键盘的使用、五笔
字型输入法的基础知识、汉字的拆分与输入、简码与词组的输入、五笔字型输入法的设置、其他五笔
字型输入法的使用、文字处理软件Word 2007的基本操作、文本的输入与编辑、文档排版等。
  本书版式清晰、语言浅显易懂、操作实例丰富，以“知识讲解+上机指导+自我测验”的方式进行讲
解，在讲解过程中还添加了“新手练兵场”环节，并配有生动活泼的小栏目。
另外，本书图文对应，每章最后配有相关的自我测验题，并给出了关键步骤，以帮助读者达到学以致
用的目的。
    本书定位于希望在最短的时间内以最快捷的方式成为五笔打字与排版高手的电脑初学者，适合电脑
打字员、办公人员、管理人员、文秘和各行各业需要学习五笔打字与排版的人员参考和学习。
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书籍目录

第1章　电脑打字基础知识  1.1　电脑基础操作    1.1.1　启动与关闭电脑　    1.启动电脑  　  2.关闭电脑   
1.1.2　认识Windows XP桌面    1.1.3　用鼠标操作电脑　    1.鼠标的基本操作  　  2.鼠标光标的形状   
1.1.4　新建与保存文件    　1.新建文件　    2.保存文件  1.2　输入法基础知识    1.2.1　Windows中有哪些
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　2.删除输入法  1.3　进入打字练习场所    1.3.1　有哪些打字练习软件    1.3.2　启动与退出打字练习软
件　    1.启动打字练习软件  　  2.退出应用程序  1.4　上机指导——玩纸牌游戏  1.5  自我测验第2章　键
盘指法  2.1　键盘的结构    2.1.1　主键盘区　    1.字母键  　  2.数字键　    3.符号键    　4.制表键    　5.大
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能键    2.1.2　功能键区    2.1.3　编辑控制键区    2.1.4　状态指示灯区    2.1.5　小键盘区  2.2　击键要领   
2.2.1　认识基准键位    2.2.2　手指的键位分工    2.2.3　正确的打字姿势    2.2.4　击键规则  2.3　练习指
法    2.3.1　基准键字符练习    2.3.2　上下排键位字符练习　　⋯⋯第3章　初识五笔字形输入法第4章　
熟记五笔字根第5章　汉字的拆分与输入第6章　简码与词组的输入第7章　五笔字形输入法的设置第8
章　汉字输入实用小技巧第9章　触类旁通——其他五笔字型输入法第10章　文字处理软件第11章　文
本的输入与编辑第12章　文档排版的基本操作第13章　图文混排第14章　文档的高级排版
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章节摘录

第1章　电脑打字基础知识：随着电脑在社会各个领域的应用，在电脑中写报告、论文和发言稿以及
制作贺卡、海报等，都已不再是新鲜事了，而这些操作都需要用到打字和排版的相关知识。
对于我们中国人来说，要想学会电脑打字，就必须掌握汉字输入法的使用。
汉字输入法的种类繁多，其中五笔字形输入法因其打字速度快等优点成为人们学习的首选，而对于初
学者来说，在学习五笔字型输入法之前先学习电脑的基础操作是非常必要的，如启动和关闭电脑、操
作鼠标以及启动和退出应用程序等。
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编辑推荐

《快学快用:五笔打字与排版》定位于希望在最短的时间内以最快捷的方式成为五笔打字与排版高手的
电脑初学者，适合电脑打字员、办公人员、管理人员、文秘和各行各业需要学习五笔打字与排版的人
员参考和学习。
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