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前言

五笔打字很神秘吗？
不神秘！
使用Word 2003排版难吗？
不难！
阅读本书能成为五笔打字和Word排版的高手吗？
能！
为什么要阅读本书随着电脑在日常生活和办公领域的普及，熟练地使用五笔输入法输入汉字并掌
握Word排版的操作已经不仅仅是办公人员需要学习和掌握的了。
对于普通人而言，学会五笔打字不仅能提高学习和工作的效率，而且掌握Word排版的方法更能帮助您
制作出精美的文档，给您的工作和生活带来极大的便利和乐趣。
作为学习五笔打字与Word排版的新手，您是否曾为如何快速记忆字根而苦恼，您是否曾为打字速度过
慢而发愁，您是否曾为设置文档的样式而冥思苦想，您是否曾为编排不出美观的文档而懊恼沮丧，您
是否曾为复杂的排版操作而感到力不从心⋯⋯如果您掌握了五笔打字与Word排版的一些基本技能和通
用方法，多思考，勤动手，那么这些问题都会迎刃而解。
基于这个出发点，我们组织了具有多年实践经验的五笔打字培训师和从事Word排版的专业人员，为五
笔打字和Word排版的初学者量身编写了这本“入门”书籍。
通过阅读本书，相信广大读者一定会获益匪浅。
本书是否适合您如果您是第一次接触五笔打字，本书将从初学者的角度出发，一步一步地引导您掌握
五笔打字的基本方法；如果您有五笔打字的基础，那么本书将帮助您快速地提高打字速度，并成为五
笔打字的高手；如果您是第一次使用Word 2003排版文档，本书将以实例的形式为您介绍使用Word排
版的基本操作；如果您想尝试自己排版一本成品书，那么阅读完本书后即可梦想成真。
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内容概要

　　本书是指导初学者快速掌握五笔打字与Word排版的入门书籍。
书中详细地介绍了初学者必须掌握的五笔打字与Word排版的基础知识和操作方法，并对初学者在使用
五笔打字和进行Word排版时经常会遇到的问题进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯
路。
本书分为3篇11章，第1篇（第1～4章）主要介绍键盘的基本操作、五笔字型的基础知识、五笔字型的
拆分与输入，以及常用的五笔字型输入法等内容；第2篇（第5～9章）主要介绍Word排版的基本操作
，包括对文本、表格、图片等对象的设置，以及新建、修改样式等内容；第3篇（第10～11章）主要介
绍Word排版的高级操作，包括对页面、大纲级别、页眉页脚以及版面进行设置等内容。
　　本书附带一张情景、互动式多媒体教学光盘，本光盘具有一个全新的实景操作环节“跟我上机”
，本环节可以考查读者对知识的掌握程度，并对读者的操作正误进行检测，使读者能有针对性地进行
弥补学习。
同时光盘中还赠送一本包含200个Word 2003常见问题解答的电子图书和一本包含8 000个常用汉字的五
笔编码电子查询字典，大大地扩充了本书的知识范围。
　　本书主要面向五笔打字与Word排版的初级用户，适合广大五笔打字与Word排版爱好者以及各行
各业需要学习五笔打字与Word排版的人员使用，同时也可以作为五笔打字和Word软件使用人员短训
班的培训教材或者学习辅导书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新手学五笔打字与Word排版快速入门>>

书籍目录

第1篇　新手入门  第1章　打字准备——新手学打字    1.1　学习打字的目的    1.2　认识键盘    1.3　键盘
的基本操作　    1.4　指法练习  第2章　知识储备——新手学五笔字型    2.1　中文输入法简介    2.2　初
次接触五笔字型输入法    2.3　五笔字型输入法入门　    2.4　五笔字根全接触  第3章　自己动手——五
笔字型的拆分与输入    3.1　了解字根的结构关系    3.2　五笔字型拆分原则    3.3　汉字的拆分与输入   
3.4　简码的输入　    3.5　词组的输入    3.6　使用金山打字练习五笔字型输入  第4章　补充学习——五
笔字型输入法全接触    4.1　输入法的基本设置　    4.2　常用的五笔字型输入法    4.3　五笔输入法的卸
载第2篇 新手排版入门  第5章　揭开面纱——走近Word 2003    5.1　Word 2003的启动与退出    5.2
　Word 2003的工作界面    5.3　Word文档的基本操作  第6章　新手起步——寻物启事    6.1　文本的输
入    6.2　文本的编辑  第7章　循序渐进——公司集体旅行计划    7.1　字体格式设置    7.2　段落格式设
置    7.3　添加边框和底纹    7.4　添加项目符号和编号    7.5　应用样式　  第8章　理性分析——员工年
度考核状况分析表    8.1　创建表格    8.2　编辑表格　    8.3　美化表格    8.4　创建图表  第9章　精心装
扮——每周食谱第3篇 练就排版高手  第10章　古书新排——千家诗  第11章　创意无限——设计封面和
广告
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章节摘录

插图：对于打字来说，最主要的是熟悉主键盘区的各个键的功能。
英文字母键和数字键的功能这里不做介绍，下面介绍一下各个控制键的功能。
控制键位于字母键的两侧，为了方便用户的操作，在空格键的左右两侧各有一个【Shift】键、【Ctrl】
键、【Alt】键和■键，相同的键的功能是一样的。
【Caps Lock】键【Caps Lock】键即大写字母锁定键。
系统启动成功后默认的是小写字母状态，这时键盘右上方的【Caps Lock】指示灯不亮，按字母键输入
的都是小写字母。
按下【Caps Lock】键，对应的指示灯亮了，这时再按下字母键输入的就是大写字母了。
【Tab】键【Tab】键又称跳格键或者制表定位键。
按一次该键，可以使光标向右移动一个制表位。
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编辑推荐

《新手学五笔打字与Word排版快速入门》特色：不怕是新手，轻松学得会全新互动多媒体学习模式看
得懂：按照初学者接受知识的难易程度，由浅入深地组织内容。
学得会：“语言通俗易懂+实例精彩丰富”的完美结合，帮助您轻松学会五笔打字与Word排版的方法
和技巧。
用得巧：与读者的工作和生活紧密结合，学有所用。
视频教学：4个小时情景·互动式多媒体视频教学跟我上机：针对学习进度精心打造多套随堂练习，
读者在真实环境中操作。
系统会自动给出评判和正确提示超值奉送：一本包含28000个常用汉字的五笔编码查询电子字典，200
个Word 2003常见问题解答
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