
第一图书网, tushu007.com
<<五笔打字与Word排版标准培训教程>>

图书基本信息

书名：<<五笔打字与Word排版标准培训教程>>

13位ISBN编号：9787802436527

10位ISBN编号：7802436524

出版时间：2011-2

出版时间：航空工业

作者：王海波//徐丽

页数：226

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<五笔打字与Word排版标准培训教程>>

内容概要

　　《五笔打字与Word排版标准培训教程》是帮助电脑初学者快速掌握五笔打字和Word排版的标准
培训用书。
《五笔打字与Word排版标准培训教程》以图例结合的方式讲解了五笔打字和Word排版的基础知识、
操作方法和技巧等。
《五笔打字与Word排版标准培训教程》主要包括以下9个方而的内容：电脑基础操作、键盘操作与指
法练习、五笔打字入门、汉字拆分与录入、Word2007快速入门、设置文档的格式、制作图文混排的文
档、在Word中活用表格和Word的高级应用。
　　《五笔打字与Word排版标准培训教程》结构清晰，语言简明易懂，内容丰富、实用，注重理论与
实践相结合，操作性强，同时附带课堂实战案例的多媒体教学视频，更能生动形象的帮助读者学习书
中的重点难点知识，让大家在最短的时间内迅速成为打字与排版高手。
《五笔打字与Word排版标准培训教程》主要面向五笔打字与Word排版的初级用户，也可以作为大中
专院校或各行各业需要学爿五笔打字与Word排版人员的培训教材。
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书籍目录

第1章 电脑基础操作快速上手1.1 了解计算机的组成1.1.1 电脑的主要硬件1.1.2 电脑的外部设备1.1.3 电脑
使用的软件1.2 启动与关闭电脑1.2.1 启动电脑1.2.2 关闭电脑1.2.3 重新启动电脑课堂实战——注
销windows用户1.3 熟悉windows XP的桌面1.3.1 桌面图标1.3.2 桌面背景1.3.3 任务栏1.3.4 开始菜单课堂实
战——自己动手设置操作环境1.4 管理文件和文件夹1.4.1 新建文件夹1.4.2 复制文件1.4.3 重命名文件
夹1.4.4 删除文件1.4.5 杏找与搜索文件和文件夹课堂实战——回收站的管理课堂总结课后巩固第2章 键
盘操作与指法练习2.1 键盘的结构和布局2.1.1 t键盘区2.1.2 功能键区2.1.3 光标控制键区2.1.4 数字小键盘
区2.1.5 指示灯区2.2 键盘的基本操作2.2.1 正确的坐姿2.2.2 认识基准键位2.2.3 于指的分工2.2.4 击键要
领2.3 键盘指法练习2.3.1 基准键位练爿2.3.2 和键练习2.3.3 左右于上排键位练习2.3.4 左右手下排键位练
习2.3.5 英文大小写指法练习2.3.6 符号键位练习2.3.7 数字键位练习2.3.8 键位综合练习课堂实战——使用
金山打字练习指法课堂总结课后巩固第3章 学习五笔轻松入门3.1 五笔输入法的安装与设置3.1.1 安装五
笔字型输入法3.1.2 认识输入法的状态条3.1.3 设置五笔字型输入法课堂实战——将五笔设置为默认输入
法3.2 汉字的笔画和字型3.2.1 汉字的笔画3.2.2 汉字的辽型3.2.3 汉字结构的层次3.3 五笔键盘字根总表及
助记词3.3.1 认识五笔键盘3.3.2 五笔字根总表3.3.3 字根助记词3.4 字根分布规律及特点3.4.1 字根分布第
一规律3.4.2 字根分布第二规律3.5 字根助记词解析3.5.1 第一区字根解析3.5.2 第二区字根解析3.5.3 第三
区字根解析3.5.4 第四区根解析3.5.5 第五区字解析课堂实战——使用金山打字练习字根课堂总结课后巩
固第4章 全面掌握汉字拆分与录入4.1 键面字的编码与输入4.1.1 键名字的编码与输入4.1.2 成字字根的编
码与输入4.1.3 普通字根的编码与输入4.2 键外字的编码与输入4.2.1 汉字的拆分原则4.2.2 汉字的取码原
则4.2.3 未笔字型识别码4.3 不易拆分的汉字课堂实战——汉字拆分实例4.4 简码的输入4.4.1 一级简码的
输入4.4.2 二级简码的输入4.4.3 三级简码的输入4.5 词组的输入4.5.1 双字词组的输入4.5.2 三字词组的输
入4.5.3 四字词组的输入4.5.4 多字词组的输入4.6 重码与容错码4.6.1 重码4.6.2 容错码4.7 万能键的作用4.8
86版五笔和98版五笔的区别4.8.1 码元的区别4.8.2 组宁的区别课堂实战——使用金山打字练习五笔录入
课堂总结课后巩固第5章 W.0rd2007快速入门5.1 熟悉W0rd2007的操作界面5.2 掌握Word2007的基本操十
乍5.2.1 Word2007的启动5.2.2 新建文档5.2.3 保存文档5.2.4 关闭文档5.2.5 打开文档5.2.6 另存文档5.2.7 关
闭Word2007课堂实战——利用不同方式创建Word文档5.3 Word2007的视图模式5.3.1 设置视图模式5.3.2 
页面视图5.3.3 阅读版式视图5.3.4 Web版式视图5.3.5 普通视图5.3.6 大纲视图5.3.7 文档结构图和缩略图课
堂实战——设置页面显示比例5.4 输入文档内容5.4.1 输入文本5.4.2 插入符号和特殊符号5.4.3 捅入期和
时间课堂实战——制作商务证明信5.5 编辑文档内容5.5.1 选择文本5.5.2 复制文本5.5.3 移动文本5.5.4 查
找与替换文小5.5.5 撤销和恢复操作课堂实战——填写商业保险单课堂总结课后巩固第6章 设置文档的
格式6.1 设置字体格式6.1.1 设置字体格式6.1.2 没置字符间距6.1.3 设置首字下沉效果6.1.4 清除格式⋯⋯
第7章 制作图文混排的文档第8章 在Word中活用表格第9章 学习Word的高级应用附录习题答案
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章节摘录
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编辑推荐

《五笔打字与Word排版标准培训教程》内容翔实，讲解透彻。
《五笔打字与Word排版标准培训教程》软件功能讲解细致、实例操作通俗易懂，通过简洁生动的语言
介绍相应软件的使用方法和操作技巧，以激发读者学习兴趣，提高大家的操作能力。
案例教学，注重实用。
全书在讲解完相关知识点后，适时配合“课常实战”，对所学知识进行综合演练和应崩。
通过综合实例引导读者，让大家将所学知识快速应用到实际的生产活动当中去，真正将书中的知识学
会、学活、学精。
超值光盘，筒单易学。
《五笔打字与Word排版标准培训教程》随书赠送一张配套的交互式多媒体教学光盘，提供书中案例的
多媒体语音视频讲解，以及所有实例的素材和效果文件，让大家学习起来更加简单、轻松。
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