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内容概要

本书从初学者的需求出发，精心组织了全新的内容，并以独特的编排方式呈现给广大读者，以期在短
时间内达到最佳的学习效果；再辅以配套光盘中的多媒体教程的学习巩固，能让读者充分领会并快速
掌握五笔打字的基本操作。
    全书强调实用性和可操作性，以目前流行的86版五笔为例，以图解的形式深入浅出地介绍了五笔输
入法以及Word 2007的基本知识、使用方法和操作步骤，并对初学者在学习过程中经常会遇到的问题
进行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路，全书内容包括：电脑的基本操作、认识和
使用键盘、五笔字型输入法基础盘、汉字的拆分与输入、输入简码与词组、造字程序的应用、五笔打
字练习软件的使用、编辑文档、文档版式设置、修饰和美化文档、页面设置与打印等。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<五笔打字新手特训>>

书籍目录

第1章  电脑的基本操作　1.1  认识与初步使用电脑  　1.1.1  启动电脑　  1.1.2  认识“开始”菜单　  1.1.3 
关闭电脑　  1.1.4  使用鼠标　1.2  认识和使用汉字输入法　  1.2.1  五笔输入法　  1.2.2  智能ABC输入法
　  1.2.3  紫光拼音输入法　1.3  安装五笔输入法“　  1.3.1  安装五笔输入法　  1.3.2  卸载五笔输入法
　1.4  本章练习第2章  认识和使用键盘　2.1  键盘的结构和布局　  2.1.1  主键盘区　  2.1.2  功能键区　 
2.1.3  光标键区　  2.1.4  小键盘区　2.2  键盘的基本操作　  2.2.1  键盘指法分工　  2.2.2  正确的坐姿　2.3 
指法练习　  2.3.1  基本键位　  2.3.2  食指键位　  2.3.3  中指键位　  2.3.4  无名指键位  　2.3.5  小指键位
　  2.3.6  其他键位的指法练习　2.4  本章练习第3章  五笔字型输入法基础第4章  汉字的拆分与输入第5
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章节摘录

　　第1章　电脑的基本操作　　本章主要让读者对电脑有个初步的认识，能自已使用电脑，熟悉电
脑的基本操作，对电脑汉字输入法有个大概的了解，并学会如何独立安装卸载五笔输入法。
　　1.1　认识与初步使用电脑　　电脑由硬件设备和软件系统两部分组成。
从外观上看，电脑是由主机、输入设备、输出设备等元器件组成，它们统称为电脑硬件，是电脑工作
的基础。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《五笔打字新手特训》为“新手特训”系列丛书中的一本。
全书强调实用性和可操作性，以目前流行的86版五笔为例，以图解的形式深入浅出地介绍了五笔输入
法以及Word 2007的基本知识、使用方法和操作步骤，并对初学者在学习过程中经常会遇到的问题进
行了专家级的指导，以免初学者在起步的过程中走弯路。
　　精彩看点　　实练特训　专为新手打造的入门级图书　　手把手讲解，图解例说，一看就懂，全
程Flash互动教学光盘，助你快速掌握。
　　五笔打字快速入门　　键盘操作与指法练习、五笔字型基础知识常用五笔输入法与练习软件详细
介绍。
　　Word2007排版应用　　Word 文字处理、编辑文档、版式设置实战修饰与美化文档、排版高级应
用手把手。
　　Excel2007办公操作　　表格制作、数据输入操作示范，数据保护与隐藏、表格样式市场快速掌握
。
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