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内容概要

本书是《电脑技能十全劲补系列·第二辑》的一本。
本书是为刚接触电脑并希望学习五笔打字的读者量身编写的。
全书共分14章。
第1章和第2章介绍电脑的基本知识，包括初识电脑和键盘操作与指法练习两部分。
第3～第5章介绍五笔知识，包括五笔字型输入法基础、全面掌握五笔输入法、五笔输入法使用技巧三
个部分。
第6～第14章介绍Word的使用知识，包括Word基础、Word文档的操作、文档的编辑与修改、文档的
排版设计、Word的表格制作、图文混排、Word高级操作技巧、Word文档的打印。
本书内内容翔实，语言流畅，注重基础知识，又兼顾重点和难点，并根据作者多年的使用经验给出了
许多实用的建议和使用技巧，帮助读者在最短的时间内学会五笔打字和Word的使用。
本书适合初级计算机用户和电脑爱好者学习，适合作为电脑培训班教材，也适合学生、家庭用户、公
司职员等对五笔和Word感兴趣的读者阅读参考。
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书籍目录

序1 认识电脑 1.1 初识电脑 1.2 电脑的硬件系统 1.3 电脑的软件系统 1.4 电脑的基本操作 1.5 电脑的日常
简单维护2 键盘操作与指法练习 2.1 键盘概述 2.2 操作键盘的基本要领 2.3 指法练习3 五笔字型输入法基
础 3.1 五笔字型输入法概述 3.2 汉字输入法及编码 3.3 汉字的三种字型结构4 全面掌握五笔输入法 4.1 字
根 4.2 汉字的拆分 4.3 汉字拆分的取码原则 4.4 常见部首的拆分 4.5 “五笔字型”拆分编码歌 4.6 简码和
词汇输入5 五笔输入法使用技巧 5.1 五笔练习软件--五笔快打 5.2 五笔练习软件--金山打字通 5.3 五笔输
入法--万能五笔输入法 5.4 智能五笔输入法 5.5 学好五笔输入法的要领6 Word基础 6.1 运行环境 6.2
Word的启动与退出 6.3 Word的Office助手7 Word文档的操作 7.1 创建新文档 7.2 Word工作窗口简介 7.3 
文本的输入 7.4 文档的保存与关闭8 文档的编辑与修改 8.1 设置文本的键入方式 8.2 文档的选定 8.3 文档
的复制 8.4 文档的移动 8.5 文档的删除 8.6 查找与替换9 文档的排版设计 9.1 字体格式设置 9.2 段落设置
9.3 设置页眉和页脚 9.4 边框和底纹 9.5 页面设置10 Word表格 10.1 表格的基本操作 10.2 创建表格 10.3 修
改表格 10.4 表格内数据的计算和排序 10.5 表格的边框和底纹 10.6 设置表格的项目符号和编号11 图文混
合排版（一） 11.1 简单自选图形的绘制与编辑 11.2 插入剪切画或图片 11.3 编辑图片 11.4 组合图片12 图
文混合排版（二） 12.1 使用艺术字 12.2 插入文本框 12.3 图文混排13 Word高级操作技巧 13.1 为文档设
置密码和自动存盘 13.2 创建自己的文档模板 13.3 设置艺术性页面边框 13.4 设置文件的属性 13.5 文档的
拼写和检查 13.6 制作信封 13.7 为文档内容添加注释 13.8 用Word浏览多个文档或图片14 Word文档的打
印 14.1 添加打印机 14.2 打印文档 14.3 打印设置 14.4 暂停或终止打印
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