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前言

　　还在为不知如何学电脑而发愁吗？
　　面对电脑问题经常不知所措吗？
　　现在，不用再烦恼了！
答案就在眼前。
《轻而易举》丛书能帮助你轻松、快速地学会电脑的多方面应用。
也许你从未接触过电脑，或者对电脑略知一二，这套书都可以帮助你轻而易举地学会使用电脑。
　　丛书特点　　如果你想快速掌握电脑的使用，《轻而易举》丛书一定会带给你意想不到的收获。
因为，这套书具有众多突出的优势。
　　★ 专为电脑初学者量身打造　　本套丛书面向电脑初学者，无论是对电脑一无所知的读者，还是
有一定基础、想要了解更多知识的电脑用户，都可以从书中轻松获取需要的内容。
　　★ 图书结构科学合理　　凭借深入细致的市场调查和研究，以及丰富的相关教学和出版的成功经
验，我们针对电脑初学者的特点和需求，精心安排了最优的学习结构，通过学练结合、巩固提高等方
式帮助读者轻松快速地进行学习。
　　★ 精选最实用、最新的知识点　　图书中不讲空洞无用的知识，不讲深奥难懂的理论，不讲脱离
实际的案例，只讲电脑初学者迫切需要掌握的，在实际生活、工作和学习中用得上的知识和技能。
　　★ 学练结合，理论联系实际　　本丛书以实用为宗旨，大量知识点都融入贴近实际应用的案例中
讲解，并提供了众多精彩、颇具实用价值的综合实例，有助于读者轻而易举地理解重点和难点，并能
有效提高动手能力。
　　★ 版式精美，易于阅读　　图书采用双色印刷，版式精美大方，内容含量大且不显拥挤，易于阅
读和查询。
　　★ 配有精彩、超值的多媒体自学光盘　　各书配有多媒体自学光盘，包含数小时的精彩视频教程
，学习知识更加轻松自如！
光盘中还免费赠送电脑故障排除、电脑应用技巧和Office实用技巧等实用电子书，并附赠海量电脑教学
视频教程资源。
　　阅读指南　　《轻而易举》丛书采用了创新的学习结构，图书的各章设置了4个教学模块，引领
读者由浅入深、循序渐进地学习电脑知识和技能。
　　★ 试一试　　学电脑是为了什么？
当然是为了使用。
可是，你知道所学的知识都是做什么用的吗？
很多电脑用户都是在实际应用中学到了最有价值的知识。
这个模块就是通过一个简单实例带你入门，让你了解本章要学习的知识在实际应用中的用途或效果，
也起到了“引人入胜”的目的。
　　★ 学一学　　学习通常都是枯燥的，但是，《轻而易举》丛书打破了这个“魔咒”。
通过完成一个个在使用电脑时经常会遇到的任务，使你在不知不觉中，已经掌握了很多必要的知识和
技能。
这个模块就是将实用的知识融入大大小小的案例，让读者在轻松的氛围中进行学习。
　　★ 练一练　　实践是最有效的学习方法，这个模块通过几个综合案例帮助读者融会贯通所学的重
点知识，还会介绍一些提高性知识和小技巧。
各案例讲解细致、效果典型、贴近实际应用，通常是用户使用电脑最经常用到的操作。
　　★ 想一想　　这个模块包括两部分内容：“疑难解答”就读者在学习过程中最常遇到的问题进行
解答，所列举的问题大部分来源于广大网友的热门提问；“学习小结”帮助读者梳理所学的知识，了
解这些知识的用途。
　　答疑服务　　如果读者在学习本书的过程中遇到了疑难问题，或者有其他建议与意见，可以通过
以下方式与我们联系。
我们会尽力为您排忧解难。
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　　★ 热线电话：400-650-6806（无长途话费，工作日9:00~11:30，13:00~17:00）。
　　丛书作者　　本套丛书的作者和编委会成员均是多年从事电脑应用教学和科研的专家或学者，有
着丰富的教学经验和实践经验，这些作品都是他们多年科研成果和教学经验的结晶。
本书由熊伟主编，参与本书编写的还有戴伟丽、陈瑜、张艺、黄元林、吴玉梅、董路、唐波、龚平、
叶德梅、潘远军、郭晓华、谭巧莲、梁礼燕、彭敏等。
由于作者水平有限，书中疏漏和不足之处在所难免，恳请广大读者及专家不吝赐教。
　　结束语　　亲爱的读者，电脑没有你想象的那么神秘，不必望而生畏，赶快拿起这本书，投身于
电脑学习的轻松之旅吧！
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内容概要

　　 本书从键盘布局和指法练习讲起，详细介绍了五笔字型输入法和文档处理的相关知识。
全书共分9章，主要内容包括：键盘结构与指法练习、认识汉字输入法、五笔输入法入门、汉字拆分
与五笔输入、提高五笔输入速度、初识Word 2010、设置文档格式、实现图文混排，以及页面设置与
打印文档。
本书注重原理的讲解和技能的提高，采用“试一试+学一学+练一练+想一想”模式，结合办公实例，
图文并茂地介绍了使用五笔打字和Word排版的具体操作方法。
本书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
。
    读者对象：本书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。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<五笔打字与Word排版>>

书籍目录

第1章    键盘结构与指法练习 1.1  初识键位并尝试输入英文字母� 1.2  认识键盘�  1.2.1  主键盘区�  1.2.2  编辑
控制键区�  1.2.3  数字小键盘区�  1.2.4  功能键区�  1.2.5  状态指示灯区� 1.3  键盘操作�  1.3.1  认识基准键位� 
1.3.2  手指的键位分工�  1.3.3  操作键盘的正确姿势�  1.3.4  盲打技巧� 1.4  指法练习�  1.4.1  练习输入英文字符� 
1.4.2  练习输入数字和符号�  1.4.3  使用金山打字通 2010练习键盘操作� 1.5  输入一篇英文文章� 1.6  疑难解
答� 1.7  学习小结�第2章    认识汉字输入法 2.1  试着输入汉字� 2.2  汉字输入法简介�  2.2.1  汉字输入法的分类�
 2.2.2  几种常见的汉字输入法� 2.3  设置与切换输入法�  2.3.1  切换输入法�  2.3.2  添加与删除输入法�  2.3.3  安
装第三方输入法�  2.3.4  认识输入法状态栏� 2.4  简单易学的拼音输入法�  2.4.1  使用微软拼音输入法�  2.4.2  
使用搜狗拼音输入法�  2.4.3  使用紫光华宇拼音输入法� 2.5  初步了解五笔字型输入法�  2.5.1  五笔字型输入
法的原理�  2.5.2  五笔字型输入法的学习流程� 2.6  使用五笔字型输入法输入诗句� 2.7  疑难解答� 2.8  学习小
结�第3章    五笔输入法入门 3.1  将汉字拆分成字根� 3.2  汉字的组成�  3.2.1  汉字的3个层次�  3.2.2  汉字的5种
笔画�  3.2.3  汉字的3种字型� 3.3  五笔字型输入法86版的字根�  3.3.1  字根的区位号�  3.3.2  字根的键位分布图�
 3.3.3  认识键名字根与成字字根�  3.3.4  字根的键盘分布规律�  3.3.5  五笔字根助记词�  3.3.6  字根助记词详
解� 3.4  五笔字型输入法98版的码元�  3.4.1  什么是码元�  3.4.2  码元的键盘分布�  3.4.3  98版五笔字型输入法
对码元的调整�  3.4.4  码元助记词�  3.4.5  补码码元� 3.5  分析字根所在的键位� 3.6  疑难解答� 3.7  学习小结�第4
章    汉字拆分与五笔输入 4.1  体验拆分和输入汉字的过程� 4.2  汉字的拆分�  4.2.1  字根间的结构关系�  4.2.2
 汉字的拆分原则�  4.2.3  难拆汉字拆分解析� 4.3  键面汉字的输入�  4.3.1  输入5种单笔画�  4.3.2  输入键名汉
字�  4.3.3  输入成字字根� 4.4  键外汉字的输入�  4.4.1  输入刚好4码的汉字�  4.4.2  输入超过4码的汉字�  4.4.3  
输入不足4码的汉字� 4.5  易错汉字的拆分� 4.6  疑难解答� 4.7  学习小结�第5章    提高五笔输入速度第6章    初
识Word 2010第7章    设置文档格式第8章    实现图文混排第9章    页面设置与打印文档附录A    五笔字根
速查表

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<五笔打字与Word排版>>

章节摘录
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编辑推荐

《轻而易举·五笔打字与Word排版》：配套光盘内容精彩!赠品超值!包含数小时精彩多媒体视频教程
，学习知识更加轻松自如!免费赠送200多部视频教程，时长超过30小时，覆盖电 脑应用的方方面面!(
须网络下载)免费赠送海量资讯速查电子手册，故障排除、应用技巧不求人!附赠“金山打字通”打字
练习软件，轻轻松松练习拼音与五笔打字!附赠万能五笔输入法，汉字输入轻松搞定!《轻而易举》是
一套帮助你轻松、快速学会电脑应用的精品丛书！
凭借深入细致的市场调查和研究，以及丰富的相关教学和出版的成功经验，我们针对电脑初学者的特
点和需求，精心打造了本套丛书。
《轻而易举》丛书具有以下五大显著优势：创新的模块化学习结构，引领读者由浅入深、循序渐进地
学习电脑知识和技能。
精心挑选知识点，只讲电脑初学者迫切需要掌握的、有实用价值的知识和技能。
知识点融入贴近实际应用的案例中讲解，学练结合，理论联系实际。
双色印刷，版式精美大方，易于阅读和查阅。
附带内容精彩、赠品超值的多媒体自学光盘，学习效果好，应用价值高。
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