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前言

随着计算机的日趋普及，熟练使用计算机输入文字已成为对各行各业从业人员使用计算机的基本要求
。
对于一些专业的打字与排版人员来说，快速、准确地输入文字并对图文进行排版，使其按客户或使用
者的格式要求输出，更是他们所应具备的基本技能和职责。
要提高打字的速度，五笔字型输入法就是最佳的选择，它具有输入速度快、重码少、不受方言限制等
优点，是当今最为流行的汉字输入法之一。
而要进行文字的排版，使用Word则是最佳选择。
本书定位本书针对计算机初学者，以初学者学习五笔打字和图文排版的过程来循序渐进地安排各个知
识点，并融入了大量操作技巧，使读者能在最短的时间内以最快捷的方式学到最实用的知识，迅速成
为打字与排版高手。
本书特别适合于各类培训学校、大专院校和中职中专作为教材使用，也可供打字人员、在校学生、秘
书和管理人员等学习和参考。
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内容概要

本书主要讲解使用五笔字型输入法输入文本，以及使用Word 2007进行文档排版的相关知识。
全书  共13章，主要讲解了鼠标和键盘的基本操作、五笔字型输入法的字根记忆方法、汉字拆分原则、
简码和词组输入方法、特殊字符的输入方法、五笔字型输入法的设置以及在Word 2007中进行文本输
入、编辑和排版的实用技巧。
    本书由浅入深地介绍使用五笔输入与文本排版的知识，并采用大量直观、生动而且实用的计算机操
作实例帮助读者进行理解，每课后面还结合该课内容给出了练习题。
通过本书的学习，可使读者掌握使用五笔字型输入法输入文本以及使用Word 2007进行文本的编辑排
版的操作。
    本书定位于计算机初学者、办公人员、国家公务员和各行各业需要打字和排版的人员，可供培训学
校及专业院校作为计算机基础培训教材使用。
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书籍目录

第1课  鼠标和键盘的操作  1.1  鼠标的操作    1.1.1  知识讲解：    1.1.2  典型案例——使用鼠标启动和退
出Word 2007  1.2  键盘的操作    1.2.1  知识讲解    1.2.2  典型案例———键盘指法训练  1.3  上机练习    1.3.1
 使用金山打字2006练习键盘操作    1.3.2  在记事本中输入一篇英文文章  1.4  疑难解答  1.5  课后练习第2
课  初识五笔字型输入法  2.1  五笔字型输入法基础    2.1.1  知识讲解    2.1.2  典型案例——删除与添加全
拼输入法  2.2  初次接触五笔字型输入法    2.2.1  知识讲解    2.2.2  典型案例——用五笔字型输入法输入“
我爱电脑”  2.3  上机练习    2.3.1  在写字板中选择五笔字型输入法    2.3.2  在写字板中输入“听，风声真
大。
”  2.4  疑难解答  2.5  课后练习第3课  速记五笔字型字根  3.1  五笔字型字根知识    3.1.1  知识讲解    3.1.2  
典型案例——判断字根的区位号和所在键位  3.2  根据字根口诀速记字根    3.2.1  知识讲解    3.2.2  典型案
例——用金山打字2006进行字根练习  3.3  上机练习    3.3.1  汉字的字型结构练习    3.3.2  字根速记练习 
3.4  疑难解答  3.5  课后练习  第4课  汉字的拆分与输入第5课  简码与词组的输入第6课  特殊字符的输入
及实用技巧第7课  五笔输入法随你选第8课  设置五笔字型输入法第9课  打字与排版的首选—
—Word2007第10课  文本的编辑第11课  文字排版基本操作第12课  图文混排第13课  排版实用技巧和打
印文档参考答案

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<五笔字型与计算机排版培训教程>>

章节摘录

插图：1.汉字输入法的分类汉字输入法是指输入汉字的方式，常用的汉字输入法有智能ABC输入法、
全拼输入法、五笔字型输入法和紫光拼音输入法等。
这些输入法按其编码不同可以分为以下三类。
1）音码音码类汉字输入法利用汉字的读音特性进行编码，如全拼输入法等。
该类输入法的特点是简单、易学、需要记忆的编码信息量少；缺点是重码率高、输入的速度相对较慢
。
2）形码形码类汉字输入法利用汉字的字形特征进行编码，五笔字型输入法就是典型的形码输入法。
该类输入法的特点是重码率低、输入速度快，但需记忆大量的编码规则、拆字的方法和原则，因此相
对来说学习难度要大一些。
3）音形码音形码类汉字输入法是既利用汉字的读音特性又利用其字形特征进行编码的输入法，如智
能ABC输入法等。
音形码类汉字输入法的优点和缺点介于音码类汉字输入法和形码类汉字输入法之间，需要记忆部分输
入规则和约定，但也存在部分重码。
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编辑推荐

《五笔字型与计算机排版培训教程(第2版)》循序渐进的知识讲解。
实用的操作案例，让您轻松掌握五笔字型输入法和文档排版技巧巧妙的记忆方法，让字根记忆更容易
合理有效的练习过程，帮您快速成为五笔打字高手巧用Word 2007新特点编排出美观、实用的文档
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