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前言

　　随着当前社会的不断发展，人们的生活节奏越来越快，大家学习电脑操作越来越侧重简单、易学
，希望通过有限的时间，尽可能快速地学会需要用到的操作。
根据上述情况，我们策划出版一系列面向广大初学者的电脑应用经典丛书，全面、细致地讲解电脑操
作的最常用、最实用操作，让大家能够在短时间内轻松掌握电脑的各项技能，迅速成长为电脑高手。
　　丛书主要特色　　作为一套面向初、中级读者的电脑图书，&ldquo;疯狂学电脑&rdquo;丛书语言
流畅、设计精美，书中案例完全从实战的角度出发，采用目前最常用的版本，以全程图解的方式带领
读者轻松愉悦地学习，让大家能够快速、全面地掌握相关软件的精髓内容。
　　内容精炼实用，易学易用　　&ldquo;疯狂学电脑&rdquo;丛书在内容安排上摒除了偏而不常用的
知识，力求精炼实用，在结构安排上遵循由浅入深、循序渐进的学习规律，让读者快速掌握有用的知
识和技能是本套丛书最根本的宗旨。
　　全程图解教学，一学就会　　&ldquo;疯狂学电脑&rdquo;丛书采用&ldquo;全程图解&rdquo;的讲解
方式，以图为主、文字为辅。
在全书的讲解过程中，主要采用图解方式对知识内容进行诠释，并配以简洁、流畅的语言对操作进行
说明，使读者更容易接受和掌握所学的内容。
形象地说，初学者只需&ldquo;按图索骥&rdquo;地对照图书进行操作练习，即可快速掌握书中所讲的
各项知识。
　　语音教学视频，轻松自学　　作者在编写本套丛书时，非常注重初学者的认知规律和学习心态，
每个课时之前都给出了课前导读和知识重点，并为书中的重点操作录制了配有语音讲解的演示视频，
让读者可以通过观看视频即可轻松掌握相应知识。
　　本书内容结构　　电脑打字主要有五笔打字和拼音打字两种方式，用户可以选择自己适用的打字
方法进行学习，而Word排版方法则能够帮助用户更好的进行日常办公与文档处理。
本书共分12课时，主要内容包括：Windows7基本操作、键盘与指法的操作、常见输入法的使用、五笔
字型输入法的使用、Word2010的基本操作、输入与编辑文本、文档格式编排、使用图文混排、创建表
格、Word排版高级操作、版面设置与打印、办公综合实例等。
　　本书内容丰富，简明通俗，实用性强，详细地介绍了Windows7操作系统与文件管理、键盘的基本
操作与盲打训练、常用拼音输入法和五笔输入法，并对Word2010的使用方法进行了重点讲解。
另外，本书还随书配有精彩实用的多媒体光盘，通过直观生动的视频演示可以帮助读者轻松学会电脑
打字与Word排版操作。
　　本书读者对象　　本书内容丰富、结构清晰、图文并茂、通俗易懂，专为初、中级读者编写，适
合以下读者学习使用：　　（1）计算机初学者。
　　（2）在职或正在求职的行政办公人员。
　　（3）高等职业院校计算机或文秘专业的学生。
　　本书创作团队　　本书由一线科技和卓文编写，在此感谢为本书编辑工作提供指导的专业办公人
员。
由于编写时间仓促，书中难免有疏漏与不妥之处，欢迎广大读者来信咨询指正，我们将认真听取您的
宝贵意见，推出更多的精品计算机图书。
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内容概要

　　《疯狂学电脑系列：3天学会电脑打字与Word排版（最新版）》一书以循序渐进的讲解方式，带
领读者快速掌握电脑打字和Word排版的方法和技巧。
本书由经验丰富的打字排版高手执笔编写，详细地介绍了Windows7操作系统与文件管理、键盘的基本
操作与盲打训练、常用拼音输入法和五笔输入法，并对Word2010的使用方法进行了重点讲解。

　　本书共分12课时，通过科学、合理的安排，让读者在三天内掌握全书介绍的内容。
第1天主要学习Windows7操作系统基础知识、以及各种输入法的使用；第二天主要掌握Word2010的基
础知识；第3天主要学习在Word2010中的排版设置，包括表格的运用、版面设置和打印等。

　　本书内容丰富、结构清晰、图文并茂、通俗易懂，专为初、中级读者编写，不仅适合各类电脑初
学者、家庭电脑用户、电脑办公人员和中老年朋友，还可以作为各类计算机培训中心、中职中专、高
职高专等院校及相关专业的辅导教材。
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书籍目录

第一天　基础入门
第1课时　Windows 7基本操作
第2课时　键盘与指法的操作
第3课时　常见输入法的使用
第4课时 五笔字型输入法的使用
第二天　掌握Word技能
第5课时 Word 2010的基本操作
第6课时　输入与编辑文本
第7课时　文档格式编排
第8课时　使用图文混排
第三天　精通Word排版
第9课时　创建表格
第10课时　Word排版高级操作
第11课时　版面设置与打印
第12课时　办公综合实例
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章节摘录

版权页：   插图：   各种控制键的具体功能说明如下： 【Shift】键：位于字母键的左右两侧，但功能相
同。
它与字母键组合使用，则输入大写字母；与数字键或者符号键组合，则输入键面上方的符号。
 【Ctrl】键：与其他键组合使用，可以完成特定功能。
 【Alt】键：它也必须与其他组合后，才能完成特定功能。
 【BackSpace】键：按此键后，光标向左退一格，并删除原光标前的一个字符。
 【Enter】键：用于结束输入行，并将光标移到下一行，开始新的状态。
 【Tab】键：使光标向左或者向右移动一个制表的位置。
 【Caps Lock】键：按此键可以在大写与小写字母之间切换态。
 空格键：按一次该键，光标向右移动一个字符。
 Windows键：用于打开和关闭Windows操作系统的“开始”菜单。
 快捷菜单键，按此键，相当于在Windows环境下按鼠标右键，弹出右键快捷菜单。
 功能键是位于键盘最上面的一排按键（如下图所示）。
普通键盘一般都有【F1】键～【F12】键、【Esc】、【Print Screen】、【Scroll Lock】以及【Pause
Break】这些功能键。
它们的最大特点是按下一次即可完成某种特定的功能。
 【Esc】键：强行退出键。
Esc是英文Escape的缩写，它的功能是取消输入的指令，退出当前环境、返回原菜单。
 【F1】～【F12】键：在不同的程序软件中，【F1】～【F12】各个键的功能也有所不同，它们还可以
和【Alt】、【Ctrl】等控制键结合使用。
 【Print Screen】键：按此键可以对当前屏幕执行复制操作。
 【Scroll Lock】键：锁定键，按此键屏幕停止滚动，直到再次按此键为止。
 【Pause Break]键：按该键可使屏幕显示暂停，按回车键后屏幕继续显示；按【Ctrl+Pause Break】组合
键，可强行中止程序的运行。
 2.2.3编辑键区 编辑键区位于主键盘和数字键区之间，共有10个键，主要用于在编辑过程中对光标进行
控制，如右下图所示。
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编辑推荐

《3天学会电脑打字与Word排版》内容丰富、结构清晰、图文并茂、通俗易懂，专为初、中级读者编
写，不仅适合各类电脑初学者、家庭电脑用户、电脑办公人员和中老年朋友，还可以作为各类计算机
培训中心、中职中专、高职高专等院校及相关专业的辅导教材。
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