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前言

作为一名专业的电脑办公人员，熟练地进行文字录入及文档编排处理是必不可少的技能。
本书通过精炼、通俗易懂的语言，以及众多的实例，为大家介绍五笔字型输入法及文字处理软件Word
2007的使用方法。
其中：第1章主要讲述电脑的组成部件，打开、关闭电脑的方法，Windows XP操作界面，以及鼠标的
使用方法。
第2章主要介绍键盘的有关知识、正确的打字姿势和正确的打字指法，最后进行了一些指法练习。
第3章介绍如何安装和启用五笔字型输入法，五笔字型输入法输入汉字的原理、五笔字根的键盘分布
以及五笔字根的快速记忆方法。
第4章主要介绍使用五笔字型输入法输入汉字的分类、输入键名字的方法、输入成字字根的方法、输
入单笔画汉字的方法、输入键外字的方法、末笔识别码的使用和万能学习键——Z键。
第5章主要介绍简码的输入、词组的输入、手工造词的方法和重码的输入。
第6章主要介绍如何启动’World 2007，Word 200'7工作界面各组成元素的名称及作用，文档的保存、
关闭、打开与新建方法，以及获取帮助的方法。
第7章以制作会议计划书为例，主要介绍Word 2007基本使用方法。
包括输入文本的方法和技巧，以及文档的基本编辑方法。
第8章以制作求职自荐书和大字横幅为例，主要介绍文档的基本格式编排方法。
包括文档基本格式的设置，以及文档的页面设置与打印输出。
第9章以制作员工手册、店铺租赁合同以及杂志页面为例，介绍一些文档高级编排知识。
如格式的复制方法，添加项目符号和编号的方法，使用样式快速统一文档格式，对文档进行分页、分
节与分栏，以及为文档添加页眉和页脚的方法。
第10章以制作贺卡、手抄报、流程图以及艺术字为例，介绍文档美化方法。
主要包括在文档中插入与编辑图片的方法，绘制与编辑图形的方法，插入SmartArt图形，以及艺术字
的使用。
第11章以制作课程表为例，主要介绍Word 2007中表格的制作与编辑方法。
另外，为了帮助读者快速掌握五笔字型输入法，书中给出大量五笔拆分汉字练习，并在附录中给出练
习答案，以及86版五笔字型单字编码，86版字根键盘分布图，五笔字型汉字编码流程图以及二级简码
表。
我们随书附赠一张精彩的多媒体教学光盘，它通过语音讲解、视频演练的方式，使读者轻松学习键盘
录入、五笔字型输入法以及Word 2007的使用方法。
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内容概要

本书是一本精心为电脑办公用户打造的五笔打字与文字处理入门与提高图书。
全书以键盘操作、五笔打字、Word 2007的功能及其在实际工作中的应用为导向，用生动的实例、形
象的图解、通俗易懂的语言，循序渐进地介绍了五笔字型输入法以及使用Word 2007编排文档的方法
。
    全书共分11章，内容主要包括电脑基础知识，键盘指法练习，五笔字根详解，汉字输入讲解，简码
与词组输入方法，Word 2007基础操作，文本的输入与编辑，文档的基本格式设置，文档的高级格式
设置，插入图片、图形与艺术字以及使用表格。
    本书附带一张多媒体教学光盘，它采用语音讲解、视频演练的方式，介绍了如何操作键盘，如何使
用五笔字型输入法以及如何使用Word 2007，使读者学习起来更加轻松。
    本书非常适合广大电脑初学者和电脑办公人员使用，也可作为高职、高专相关专业和电脑短训班的
电脑基础培训教材。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《快乐学电脑五笔打字与Word排版》是快乐学电脑系列丛书之一。
《快乐学电脑五笔打字与Word排版》倡导：定位电脑初学者，精选合适的切入点、以任务为驱动，以
图解为手段，以操作为依托、兼顾知识体系，总结知识要点，举一反三、精心安排“问与答”栏目，
画龙点睛、精彩的多媒体教学光盘，不看书也能掌握、全程图解快乐学习、精选案例现学现用、版式
新颖锦上添花、精彩光盘一看就会。
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