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前言

电脑是现在人们工作和生活的重要工具，掌握电脑的使用知识和操作技能已经成为人们工作和生活的
重要能力之一。
在当今高效率、快节奏的社会中，电脑初学者都希望能有一本为自己“量身打造”的电脑参考书。
帮助自己轻松掌握电脑知识。
我们经过多年潜心研究，不断突破自我。
为电脑初学者提供了这套学练结合的精品图书，可以让电脑初学者在短时间内轻松掌握电脑的各种操
作。
此次推出的这套丛书采用“实用的电脑图书+交互式多媒体光盘+电话和网上疑难解答”的模式，通过
配套的多媒体光盘完成书中主要内容的讲解，通过电话答疑和网上答疑解决读者在学习过程中遇到的
疑难问题，这是目前读者自学电脑知识的最佳模式。
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内容概要

　　在现代办公应用中，五笔字型与Word的应用相当广泛，不论从事何种职业，都需要掌握一些基础
的文字输入和处理知识。
本书全面介绍了中文输入法——五笔字型输入法和Word排版的相关知识，主要内容包括：五笔打字入
门基础、键盘结构与指法练习、五笔字型输入法基础、汉字的拆分、单字的录入、词组的录入、常见
五笔字型输入法、使用Word
2007编辑文本、图形与表格的使用，以及页面设置与打印等。

　　本书遵循由浅入深的原则，从零开始讲解五笔打字与Word排版的相关内容，通过知识点讲解与动
手练结合的方式，帮助读者快速掌握基本的操作技能，达到学以致用的目的，并附上五笔字根速查表
，帮助用户方便快捷地查询汉字的五笔编码。

　　本书面向电脑初学者，适合无基础且想快速掌握五笔打字与文档排版的读者。
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章节摘录

插图：用户不但可以通过单击按钮来使用功能区中的命令，还可通过键盘来实现，其方法如下。
1  按下键盘上的“Alt”键或“F10”键，功能区会出现下一步操作的按键提示，如图8-7所示。
2  根据提示按下代表选项卡的字母。
例如，要插入艺术字，需按下“插入”选项卡对应的“N”键，即可切换到“插入”选项卡。
3  此时，可看到“插入”功能区中各个命令所对应的字母，而“艺术字”命令所对应的字母为“W”
，如图8-8所示。
4  按下“W”键，即可弹出“艺术字”下拉列表框，从中进行选择即可，如图8-9所示。
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