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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应该掌握的五笔打字与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。
全书分为9章，第1~3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等内
容；第4～9章主要介绍了Word排版的基本操作，以及如何对文档进行各种版面设置等内容。

　　本书附带一张情景、互动式多媒体教学光盘，可以帮助读者快速掌握五笔打字和Word排版的方法
和技巧。
同时光盘中还赠送400招Windows
7实用技巧，使本书真正物超所值。

　　本书主要面向五笔打字与Word排版的初级用户，适合广大五笔打字爱好者与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与Word软件使用人
员短期培训班的培训教材或者学习辅导书。
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章节摘录

版权页：插图：如何拉大Word下划线与文字间的距离用户在编辑word文档的时候经常会用到一种格式
——下划线，以此来突出提示部分内容。
然而默认状态下的下划线与文字底边靠得非常近，当用户对文档进行排版时就会发现，排版时的行距
设置得稍大一点，这种下划线的效果就显得非常难看。
为了解决这一问题，用户可以进行一些设置。
首先按照正常的方法给文字添加下划线。
将文字选中，单击浮动工具栏上的“下划线”按钮添加下划线后，在该处文字前后各输入一个空格，
这样你会发现下划线也会自动延伸到空格处。
现在将除空格外的下划线文字选中，然后打开“格式”菜单下的“字体”命令，将打开的窗口切换到
“字符间距”标签，把“位置”设为“提升”，然后修改后面的磅值，单击“确定”后退出，你会发
现下划线与文字间的距离已经变大了。
大家如果不满意之间的距离只需要返回重新修改提升的磅值即可。
操作完毕，我们只需要将添加的首尾空格任意删除一个，然后选中保留的那个空格，再次打开“格式
”菜单下的“字体”命令，在“字符间距”里把“间距”设为“紧缩”，并设置一个磅值，这样即可
把该空格紧缩隐藏起来了。
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编辑推荐

《新手学五笔打字与Word排版快速入门》：畅销经典如果你刚接触五笔打字与Word排版如果你想轻
松学会五笔打字如果你想比别人更快学会Word排版我的第1本五笔打字与Word排版入门书200万读者
的共同选择
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