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内容概要

学习五笔打字与文档排版的实用方法有很多，各种科学灵活的应用技巧更是不胜枚举。
本书主要针对初、中级读者的需求，从零开始、统全面地讲解五笔的最初使用与后续提高等方面的知
识，还重点讲了一些Word排版方面使用比较广泛的实用技巧。

全书共分为19个专题、1个附录，主要内容包括五笔打字必备技巧、键盘操作与指法练习技巧、五笔字
型汉字的拆分技巧、五笔字型汉字的输入技巧、98版王码五笔?型输入技巧、其他五笔字型常用输入法
、快速认识Word与排版、文档录入技巧、字符格式设置技巧、段落设置技巧、在文档中插入对象技巧
、图文编辑技巧、表格设置技巧、图表设计技巧、办公文件与个人简历的排版技巧、宣传册排版技巧
、试卷排版技巧、报刊排版技巧、论文排版技巧与常用汉字五笔编码速查表等。

本书具有内容精炼、技巧实用，实例丰富、通俗易懂，图文并茂、以图析文，版式精美、双色印刷，
配套光盘、互补学习等特点．本书及配套多媒体光盘非常适合初、中级读者选用，也可以作为高职高
专相关专业和电脑短训班的教材。
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书籍目录

专题一　五笔打字必备技巧
　技巧1　认识五笔输入的5种方法
　技巧2　快速安装五笔输入法
　技巧3　快速启动五笔输入法
　技巧4　轻松认识输入法的状态条
　技巧5　巧设默认输入法
　技巧6　巧设输入法快捷键
　技巧7　巧设输入法功能
　技巧8　轻松认识汉字的5种笔画
　技巧9　轻松认识汉字的3种字型
　技巧10 轻松认识汉字的3个层次
　技巧11　轻松认识五笔字型的字根
　技巧12 轻松认识五笔字根的口诀
　技巧13 巧记五笔字根的方法
专题二　键盘操作与指法练习技巧
　技巧14 快速认识键盘
　技巧15 快速认识主键盘区
　技巧16 快速认识功能键区
　技巧17 快速认识光标控制键区
　技巧18 快速认识数字键区
　技巧19 快速认识指示键位区
　技巧20 快速认识电源控制键区
　技巧21 合理分配手指所管区域
　技巧22 巧记键盘操作的基本要求
　技巧23 实战指法练习
　技巧24 巧用写字板输入练习
专题三　五笔字形汉字的拆分技巧
　技巧25 全面认识汉字的4种结构
　技巧26 巧记汉字的5种拆分原则
　技巧27 拆分常见汉字的实例讲解
　技巧28 巧解容易拆错的汉字
专题四　五笔字型汉字的输入技巧
　技巧29 输入键名汉字的技巧
　技巧30 输入成字字根的技巧
　技巧31 输入笔画字根的技巧
　技巧32 输入四码字的技巧
　技巧33 输入超过四码字的技巧
　技巧34 输入不足四码字的技巧
　技巧35 全面认识汉字的?别码
　技巧36 输入一级简码汉字的技巧
　技巧37 输入二级简码汉字的技巧
　技巧38 输入三级简码汉字的技巧
　技巧39 输入二字词组的技巧
　技巧40 输入三字词组的技巧
　技巧41 输入四字词组的技巧
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　技巧42 输入多字词组的技巧
　技巧43 安装启动造字程序
　技巧44 认识造字程序窗口
　技巧45 造字的具体操作方法
　技巧46 输入所造字的技巧
　技巧47 在其他电脑上显示所造字的技巧
 技巧48　输入特殊字符的技巧
 技巧49 输入繁体字的技巧
 技巧50 输入重码的技巧
 技巧51 输入容错的原因
 技巧52　使用五笔万能键的技巧
　技巧51　全面认识98版王码五笔字型
专题五　98版王码五笔字型输入技巧
　技巧53　全面认识98版王码五笔字型
　技巧54 区别98版与86版五笔字型
　技巧55　全面认识码元
　技巧56 全面了解98版码元表
　⋯⋯
专题六　其他一行字型常用输入法
专题七　?速认识Word与排版
专题八　文档录入技巧
专题九　字符格式设置技巧
专题十　段落设置技巧
专题十一　在文档中插入对象技巧
专题十二　图文编辑技巧
专题十三　表格设置技巧
专题十四　图表设计技巧
专题十五　办公文件与个人简历的排版技巧
专题十六　宣传册排版技巧
专题十七　席卷排版技巧
专题十八　报刊排版技巧
专题十九　论文排版技巧
附录　常用汉字五笔编码速查表
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章节摘录
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