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内容概要

本书从电脑的键盘知识开始讲起，循序渐进地介绍如何正确快速地敲击键盘并实现盲打，然后由浅入
深介绍如何学习汉字的五笔输入方法。
本书还介绍了使用word进行文字处理和排版的操作及技巧，从基本的字体格式和段落格式讲起，进一
步介绍了样式和模板、长文档的编辑等高级排版技术。

    无论是初识电脑的用户，还是专业计算机人员，本书对你学习五笔字型，突破汉字输入的"瓶颈"，
都有十分积极的意义。
对于从事word排版的用户更为有益。
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书籍目录

第1章Windows98的基本操作　1.1 Windows98的启动和退出　1.2 鼠标与键盘的基本操作　1.3 桌面的组
成及操作　1.4 窗口的组成及操作　1.5 菜单的基本操作　1.6 对话框的基本操作　1.7 运行和退出应用
程序　习题第2章Windows98文件管理　2.1 我的电脑　2.2 资源管理器　2.3 文件和文件夹的基本操作
　2.4 使用查找功能　2.5 回收站的使用　2.6 磁盘管理　习题第3章Windows98系统设置　3.1 系统属性
设置　3.2 设置显示属性　3.3 多用户设置　3.4 设置日期和时间　3.5 输入法设置　3.6 添加删除程序
　3.7 安装字体　3.8 安装打印机　习题第4章键盘的区位划分和指法训练　4.1 键盘的区位划分　4.2 掌
握工确的指法　4.3 进行指法练习　4.4 使用指法练习软件练习打字　4.5 指法练习时注意事项　习题
第5章五笔字型编码基础　5.1 汉字输入概述　5.2 汉字的五种基本笔画　5.3 汉字的三种基本字型结构
　5.4 字根的四种连接万式　5.5 五笔字型键盘设计　习题第6章 五笔字型输入规则　6.1 字根的输入规
则　6.2 一般汉字的编码规则　习题第7章 简码与词组输入　7.1 简码输入　7.2 词组的输入　7.3 重码、
容错码与万能　7.4 五笔打字练习WT的使用　习题第8章 其他输入方式　8.1 拼音输入法介绍　8.2 手写
输入　8.3 扫描输入　习题第9章 造字　9.1 启动"造字程序"　9.2 创建造字字符　9.3 使用所造的字符　
习题第10章Word2000基础知识　10.1 Word2000的启动与退出　10.2 文档的基本操作　10.3 输入字符　
习题第11章 文档的编辑与排版　11.1 编辑文本　11.2 格式化字符　11.3段落编排　11.4 查找和替换　习
题第12章 设计文档页面与打印　12.1 使用不同的视图方式查看文档　12.2 页面设计　12.3 设置页眉和
页脚　12.4 为文档分节　12.5 页面分栏　12.6 插入目录　12.7 打印文档　习题第13章　在文档中插入高
级对象　13.1 插入图形　13.2 绘制图形　13.3 使用文本框　13.4 艺术字　13.5插入公式　习题第14章表
格的排版与编辑⋯⋯第15章样式与模板的使用第16章其他排版技巧附录A五笔字型常用汉字编码附录B
习题答案
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