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前言

本书是指导初学者学习五笔打字及Word 2007排版技术的入门书籍。
全书详细介绍了初学者必须掌握的基本知识、操作方法和使用步骤，并针对初学者在学习使用过程中
可能出现的问题和技巧进行了专家级的指导。
全书共分12章，第1～3章为五笔字型知识，第4～12章为Word 2007排版知识，包括Word 2007基本操作
、文档编辑、格式设置、图文混排、高级应用等内容。
全书结构严谨、图文并茂、知识丰富、语言通俗、实践性强，是初学者学习掌握五笔打字及Word
2007排版的最佳途径。
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内容概要

本书全面、详细地介绍了五笔打字与Word排版的实用知识，内容包括：五笔字型输入法基础、五笔字
型汉字拆分与输入、常用五笔输入法和打字练习、Word 2007的基本操作、使用Word2007编辑文档、
文档格式的设置、制作图文混排的Word文档、表格的使用、使用样式与模板、文档审阅与安全性
、Word 2007长文档编辑、页面设置与打印输出等共12章。
    本书版式新颖、通俗易懂、内容丰富、实用性强，从计算机初学者的角度出发，循序渐进地安排每
一个知识点，并介绍了大量的学习技巧，使读者能在短时间内掌握最实用的知识，迅速成为计算机操
作高手。
    本书适用于五笔打字与Word 2007初学者，也可作为各类相关培训学校的培训教材。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<五笔打字与Word 2007排版从新手到�>>
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文档审阅与安全性第11章  Word 2007长文档编辑第12章  页面设置与打印输出附录A  五笔字根拆分编码
速查附录B  习题答案
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章节摘录

插图：对于任何一个汉字而言，都具有三个基本的要素：音、形和义。
其中，音指的是汉字的读音，形指的是汉字的结构，义指的是汉字的意义。
因此，要使用键盘输入汉字，就必须要通过这三个方面来解决，即如何让汉字的音、形、义和键盘上
的字母对应起来。
拼音输入法是通过汉字的拼音来建立汉字与键盘字母的对应关系，使用拼音输入法的优点是易学。
一个人只要会汉语拼音，就可以使用拼音输入法。
但缺点是输入速度太慢，因为汉字中同音字较多，所以用户在使用拼音输入法时始终要面对一个选字
的问题，这就降低了汉字的输入速度。
拼音输入法因为存在这个缺陷，所以只适合于输入内容不多且输入速度要求不高的场合。
于是，人们自然又想到了汉字的形。
每一个汉字都是由各种笔画构成的，那么能否根据汉字的形来建立汉字与键盘字母的对应关系呢？
答案是肯定的。
其方法是将每个英文字母键定义成多个偏旁部首，用户在输入汉字时只需按书写顺序按下各偏旁部首
所对应的按键即可。
五笔字型输入法即是根据这种原理开发出来的汉字输入法。
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编辑推荐

《五笔打字与Word 2007排版从新手到高手》：专业品质，学以致用，全方位互动讲解让您一学就会
。
图解教学，无师自通，全新图解模式，简单直观，一目了然。
超值光盘，视听盛宴，超长多媒体视听教学，体验学习乐趣。
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