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《五笔打字与办公-书盘互动快乐学-1C》

内容概要

《书盘互动快乐学:五笔打字与办公》是一本学习五笔打字与办公的入门级图书，主要内容包括电脑基
础操作、指法练习、五笔入门、汉字的拆分与输入、五笔输入技巧、Word基本操作、Excel表格制作
、Excel公式函数、数据排序与筛选等内容。
《书盘互动快乐学:五笔打字与办公》语言简练、讲解透彻，即使电脑基础为零的用户也能快速上手。
随手册附带的交互式多媒体自学光盘不仅涵盖了五笔打字和办公的基础知识，还配备了大量互动练习
，配合手册一同使用将大大提高学习效率，读者可以边学边练，从而提高学习五笔的效率，并轻松掌
握日常办公操作要领，快速成为办公应用的高手。
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书籍目录

第1课  从零开始——电脑操作轻松上手  1.1  施认识电脑    电脑外部构造    电脑内部常见部件  1.2  施鼠
标使用    使用鼠标的基本姿势    鼠标和光标    鼠标的基本操作    鼠标各种状态的含义  1.3  施认
识Windows XP    认识Windows XP的桌面    认识窗口和对话框    认识常见桌面图标    了解开始菜单和任
务栏  1.4  Windows XP的启动与退出    启动计算机    关闭计算机  1.5  文件与文件夹基本操作    打开文件
或文件夹    移动、复制文件或文件夹    新建或重命名文件夹    搜索文件或文件夹    删除或还原文件和文
件夹    定制回收站  1.6  操作和管理窗口    调整、移动和关闭窗口    利用任务栏访问窗口    排列所有打开
的窗口第2课  打好基础——熟悉键盘和“指法”  2.1  认识键盘分区    打字键区    功能键区    编辑控制键
区    数字键区  2.2  指法要领    操作姿势    基准键位    基本指法  2.3  指法练习注意事项    指法要点    容易
犯的错误    小键盘的操作  2.4  基准键练习  ⋯⋯第3课  五笔根本——千里之行始于“字根”第4课  学习
有道——五笔字根与汉字拆分第5课  神笔马良——用五笔输入汉字第6课  快速输入——五笔简码与词
汇输入第7课  苦练内功——通过软件提高打字速度第8课  快打高手——五笔软件选择与输入技巧第9课
 办公基础——Word使用入门第10课  实战操作——Word文档基本操作第11课  高效办公——表格基本
操作第12课  表格专家——Excel 2003基础入门第13课  基本操作——工作表编辑与设置第14课  重点掌握
——数据格式设置第15课  广征博引——工作簿的基本操作第16课  快速运算——公式和函数第17课  对
号入座——数据排序第18课  浪里淘沙——数据筛选与分类汇总
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编辑推荐

　　《书盘互动快乐学：五笔打字与办公》包含18课阶梯式教学，循序渐进、步步为营，直观便捷，
多媒体教学光盘让你易学易会，五笔入门、汉字拆分与输入技巧，快速成为打字高手，Word/Excel基
本应用、办公操作、公式函数融会贯通。　　《书盘互动快乐学：五笔打字与办公》共分18个章节，
主要对五笔打字的相关知识作了介绍，具体内容包括电脑基础操作、指法练习、五笔入门、汉字的拆
分与输入、五笔输入技巧等。该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参
考用书使用。
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