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内容概要

　　本书是指导初学者在学好五笔输入法之后，进行文档输入编辑的书籍，书中详细介绍了五笔字型
输入法和Word程序的使用两个部分。
五笔字型输入法部分首先介绍了计算机的基础知识：开启和关闭计算机的操作、输入设备的认识，以
及常用的计算机文字输入法的介绍，其次对于常用的文本程序作了简单的介绍，最后介绍了五笔输入
法的汉字拆分规则、汉字的输入、王码五笔86版与98版的区别、如何进行手工造字以及常用的五笔字
型输入法程序；Word程序的使用部分首先介绍了文字与段落的设置，其次对在文档中如何插入图片、
艺术字和表格作了介绍，最后讲解长文档的一些设置和操作，包括：长文档中文字的查找与替换、如
何制作文字样式、如何对文档进行审阅、给文档添加密码、给文档添加页眉和页脚，以及文档的打印
输出。
    随书配套光盘中提供了本书实例所用到的原始文件和产生的最终文件，方便读者练习。
另外，还赠送了一套专业级的多媒体交互式教学视频，全程语言讲解，作为本书知识的一个延伸。
    本书语言通俗、操作性强，便于理解记忆，适合五笔人员、文秘办公类群体，以及想提高自身打字
速度的读者。
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章节摘录

　　Chapter 01　计算机基础知识　　1.1　正确的操作姿势　　正确的操作姿势　　操作姿势对于一
个初学计算机的用户非常重要，正确的计算机操作姿势，不仅是快速操作计算机的前提，也是保护自
己身体健康的重要环节。
　　1.1.1　正确的坐姿　　正确的计算机操作姿势，需要调整好身体各部位的相对姿势。
　　操作计算机时要做到以下几点：　　（1）精神放松，计算机屏幕与眼睛保持15～20的角度
，30cm～40cm的距离。
　　（2）计算机屏幕及键盘在用户的正前方，脖子及手腕处于平行垂直状态。
　　（3）身体要坐直，不要半坐半躺。
　　（4）腿部应尽量保持与前手臂平等的姿势。
　　（5）椅座应调到与用户手肘近90弯曲的高度，手指能够自然地架在键盘的正上方。
　　（6）椅子需要有护背曲线，如果没有可以加一个护背垫。
　　1.1.2　良好的打字姿势　　除了正确的坐姿外，打字姿势也至关重要，不正确的打字姿势会导致
用户手腕酸疼，同时影响身体的健康。
正确的打字姿势如下：　　（1）身体正对键盘，双脚自然平放在地面上，腿部自然平直，小腿与大
腿之问保持900，平坐在椅子上，腰要挺直。
　　（2）肩部放松，上臂的肘部轻轻靠近身体，手腕自然放平，切忌手腕弓起。
　　（3）上身稍向前倾，胸部与键盘距离一般在20cm。
　　（4）手指微曲，轻轻地放在各个基本键上。
其中，左右手食指分别放在和J键上，双手大拇指放在空格键上。
　　1.1.3　注意保护眼睛　　经常使用计算机，会对眼睛造成很大的损伤，这就需要用户在使用计算
机的过程中细心地保护自己的眼睛。
　　在使用计算机时应注意以下几方面：　　（1）不要让窗外的光线和室内的灯光直照在屏幕上，
造成反光，最好在屏幕前加装特殊的微滤网或护目镜。
　　（2）屏幕有尘埃时，用计算机专用的拭镜纸擦拭，可增加屏幕的可视度。
　　（3）操作计算机每30-40分钟，应休息10～15分钟，休息时应走出户外望远凝视，避免近距离地
用眼。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　为初学者定造，教您轻松入门，精选典型范例，快速提高技能，专家答疑解惑，温故又能知新，
视频教学培训，提高学习质量。
　　本书由国内资深教育培训专家精心编著，书中详尽讲解了五笔字型输入和Word文档处理两个部分
的基本功能和常用操作技巧，同时穿插有大量实战应用案例，涉及到五笔输入法的汉字拆分规则、手
工造字、Word　2003段落设置、图形和表格操作等方面的具体应用，是一本全面、不可多得的五笔输
入和Word　2003学习用书。
　　资深培训专家专门为初学者量身定造，精选课程，十分适合初学者入门。
知识点讲解+范例提高+专家答疑+多媒体教学课程，全新四位一体的高效率学习捷径。
　　准备学习或正在学习五笔输入和Word文档处理的读者。
有一定计算机应用基础但应用技能和工作效率需要进一步提升的读者。
想参加学习班提升自身的文字输入速度和文档处理技能，但却没有时间的办公室文员。
高等院校相关专业或社会各培训机构的理想教材。
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