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前言

电脑发展到今天已经渗透到了社会的各个领域，但是它的应用领域再高深，也没有离开打字这一基本
操作。
与要快速输入汉字必选五笔字型输入法一样，Word也已经成为人们编辑文字时的首选工具软件，目
前Word已经发展到2007版本，功能更加强大。
熟练应用Word进行文字编辑操作已经成为广大办公人员的必备技能之一，本书根据现代办公需要，将
五笔字型输入法与Word 2007排版应用结合在一起介绍，以飨读者。
本书特色一览内容全面、信息量大：本书信息量大，涵盖了五笔打字和Word排版中的绝大部分内容，
力求在有限的篇幅内为读者奉献更多的知识，并帮助读者在学习的过程中举一反三。
一步一图、以图析文：在介绍实际应用案例的过程中，每一个操作步骤的后面均附有对应的图片，这
种图文结合的方法能让读者在学习的过程中直观、清晰地看到操作的效果，易于理解和掌握。
功能实例、完美融合：本书根据实例具体操作的需要，将五笔打字的要点和Word排版的各项功能充分
地融入到实例中，使实例和功能达到了完美的融合。
同时在各章的最后都有一个“本章小结”，对本章的内容进行了一次完整的贯通，以帮助读者巩固掌
握本章的相关知识点和提升解决实际问题的能力。
书盘结合、易于理解：本书附带一张多媒体教学光盘，本光盘紧扣书中的内容，以实例的形式进行讲
解，使用户更易于理解五笔打字和Word排版的基础知识。
同时光盘中还附赠了100个Word 2007经典模板和一本五笔86版和98版编码电子速查字典。
专业的Word 2007模板可直接应用于财务管理、市场营销、后勤管理、行政与人力资源管理、客户管
理、产品管理、生产管理及安全管理等方面，可以帮助用户更深刻地了解书本中所介绍的Word 2007
的各种强大功能：五笔86／98版编码速查字典可以帮助用户快速地查询不会拆分的汉字的五笔编码，
这给用户的日常工作和学习带来了极大的便利。
配套光盘扫描本书附赠一张多媒体教学光盘，内含28个精彩实例，讲解时间长达4个小时。
还包含书中各章“过关练习题”对应的习题答案以及书中各个实例对应的素材文件、原始文件和最终
效果，另赠送一本内含500个经典的Word 2007实战技巧的电子图书、100个专业的可直接应用的Word
2007经典模板以及一本可以帮助用户迅速查洵汉字五笔编码的86／98版五笔编码电子速查字典。
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内容概要

　　《新编五笔打字和Word排版入门与提高》是指导初学者学习五笔打字和Word排版的入门书籍。
书中图文并茂地介绍了初学者学习五笔打字和Word排版必须掌握的基础知识、操作方法和使用技巧等
。
全书共分11章，包括跟我学打字、五笔字型基础知识入门、五笔字型的拆分与输入、五笔字型输入法
全掌控、Word 2007基础、制作停电通知、Word 2007的版式设置、Word 2007表格和图表的使用
、Word 2007的图文混排、Word 2007的版面设置及打印、Word 2007的高级功能等内容。
　　《新编五笔打字和Word排版入门与提高》附带一张精心开发的专业级多媒体教学光盘，通过28个
精彩实例对五笔打字和Word排版的各个知识点进行了深入的讲解，一步一步地引导读者学习五笔打字
和Word排版在日常生活和工作中的实际应用。
光盘中还包括书中各章“过关练习题”对应的习题答案与书中各个实例对应的素材和模板，一本内
含500个经典的Word 2007实战技巧的电子图书，100个专业的可直接应用于财务管理、市场营销、后勤
管理、行政与人力资源管理、客户管理、产品管理、生产管理及安全管理等方面的Word 2007经典模
板，以及一本内含26 828个汉字五笔编码（86/98版）的电子速查字典，大大地扩充了《新编五笔打字
和Word排版入门与提高》的知识范围。
　　《新编五笔打字和Word排版入门与提高》既适合五笔打字和Word排版初、中级读者阅读，又可
以作为大中专院校或者企业的培训教材，同时对五笔打字和Word排版高级用户也有一定的参考价值。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《新编五笔打字和Word排版入门与提高》由熟练使用五笔字型输入法的国内资深办公软件应用专家
和Word2007软件高级培训师精心编著，通过图解和多媒体教学的方式全方位剖析五笔打字和Word
2007软件。
以初学者为出发点，基础操作与实际应用相结合，同时穿插各种技术要点和技巧，在表达上力求通俗
易懂，便于读者理解和深入地学习。
 以五笔输入法与Word在日常办公中的实际应用为主题精心编排内容，11个源自于实际办公工作的经
典实例，全面涵盖了行政文秘、人力资源、公司管理及营销策划等公司办公的各个方面。
随书奉送电子500个经典的Word 2007实战技巧和一本五笔86版／98版编码速查字典，使《新编五笔打
字和Word排版入门与提高》真正物超所值。
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