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内容概要

　　《电脑打字与排版（附光盘1张）》编委会通过对中老年朋友学习电脑的特点进行仔细调查和分
析，经过长期潜心研究和精心编写而推出《电脑打字与排版（附光盘1张）》。
　　《电脑打字与排版（附光盘1张）》主要介绍了打字与排版的基本操作和应用实例。
主要内容包括键盘的基本操作、使用拼音输入汉字、认识五笔字型输入法、使用五笔输入汉字、零距
离接触Word 2007、在Word文档中编辑文本、美化文本、装扮文档、表格应用以及打印文档。
　　全书语言浅显易懂，讲解详细生动，知识点讲解采用情景对话模式作为引导，让你很快融入到学
习环境中。
写作过程中贯穿丰富的对话和小栏目，使学习过程变得更加轻松。
在每章结尾提供“活学活用”和“疑难解答”两大版块，用于帮助读者巩固所学知识和自我提高。
　　《电脑打字与排版（附光盘1张）》可作为老年电脑初学者的启蒙老师，面向刚接触龟脑的中老
年朋友和离退休人员，也可作为老年大学、老年电脑培训班的辅助教材。
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章节摘录
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编辑推荐

图解操作和活学活用是《电脑打字与排版》的两大特色 ，可以帮助读者实现快速定位，从而大大提高
学习效率。
针对中老年朋友的学习特点和当前电脑的流行应用，我们精心策划和编写了《老年电脑通》系列丛书
。
本套丛书重点介绍了初学者必须掌握的、最适用的技能，采用情景对话 模式对知识点进行引导，确保
读者能轻松上手。
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