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前言

　　如今，学电脑已经成为不同年龄层次的人群必须掌握的一门技能。
为了使读者在短时间内轻松掌握电脑各方面应用的基本知识，并快速解决实际生活中遇到的各种问题
，我们组织了一批教学精英和业内专家特别为电脑学习用户量身定制了这套《轻松学》系列丛书。
　　《五笔打字与Word排版5日速成》是这套丛书中的一本，该书从读者的学习兴趣和实际需求出发
。
合理安排知识结构，由浅入深，通过图文并茂的方式讲解五笔打字和Word排版。
全书共分为l0章，主要内容如下：　　第1章：介绍五笔打字的预备知识，包括鼠标、打字练习软件的
使用方法。
　　第2章：介绍键盘操作与指法练习的方法和技巧。
　　第3章：介绍五笔字型的基础知识以及五笔字根在键盘上的分布情况。
　　第4章：介绍五笔字型的拆分方法以及五笔字型的编码规则等内容。
　　第5章：介绍简码与词组的输入以及使用金山打字通的方法和技巧。
　　第6章：介绍五笔打字的进阶，包括设置输入法属性、使用造字程序等内容。
　　第7章：介绍Word2003的基本操作，包括文档简单编辑和操作等内容。
　　第8章：介绍Word文档的编排操作，包括设置格式、边框和底纹等内容。
　　第9章：介绍图文混排的方法和技巧，包括使用艺术字、图片和表格等内容。
　　第10章：介绍文档的页面设置与打印处理的方法和技巧。
　　此外，本书附赠一张精心开发的DVD多媒体教学光盘，它采用全程语音讲解、互动练习等方式，
紧密结合书中的内容进行深入的讲解。
同时，光盘附赠大量学习资料，包括3-套与本书内容相关的多媒体教学演示视频，让读者即学即用，
真正达到学电脑不求人的效果。
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内容概要

《五笔打字与Word排版5日速成》从读者的学习兴趣和实际需求出发。
合理安排知识结构，由浅入深，通过图文并茂的方式讲解五笔打字和Word排版。
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章节摘录

　　专业打字员及文秘办公人员：专业打字员以及从事文秘工作的办公人员需要长期使用电脑打字，
因此这类人员对打字的速度和准确率要求特别严格。
而使用五笔字型输入法可以使打字的速度大幅度的提高。
　　五笔字型输入法有着无可比拟的优势，具体特点如下：　　不受方言的限制。
用拼音输入法输入汉字时，要求用户必须认识要输入的汉字且掌握其标准读音；而用五笔字型输入法
输入汉字时，即使不认识这个汉字，也能根据它的字形输入这个汉字。
击键次数少。
使用拼音输入法输完编码后，必须按空格键确认，增加了按键次数.降低了打字速度；而五笔字型输入
法最多只需击键4次，而且编码为4码的汉字不需要按空格键确认，提高了打字速度。
　　重码少。
汉语由于同音的字和词较多，使用拼音输入法输入汉字时，会出现重码，需要按键盘上的数字键来选
择，甚至需要通过按PageDown或PageUp等键进行翻页选取，非常麻烦；而五笔字型输入法通常无重码
或所要结果排在字词列表框中的第1位，可直接输入下一组编码。
　　五笔字型输入法种类很多，包括王码五笔、万能五笔、五笔加加和陈桥五笔等，它们的用法大致
相同，本书以王码五笔为主来讲解五笔字型输入法。
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编辑推荐

　　《五笔打字与Word排版5日速成》价格便宜，超值实用。
精品图书：双栏紧排，双色印刷，知识容量相当于400多页同类图书超值光盘：大容量DVD多媒体教
学光盘，包括书中操作视频、素材和源文件及模拟练习。
播放时间长达20个小时以上海量赠品：大容量的学习资源库，其中包括：15小时《工具软件》+15小时
《Word 2007文档处理》+15小时《Excel 2007电子表格》+1 5小时《PowerPoint 2007幻灯片制作》多媒
体数学演示视频。
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