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内容概要

本书及配套光盘是我们为初级读者量身定制的电脑自学教程，通过内容的图解和多媒体视听互动教学
的结合，力求给初学者构建一个形象直观的电脑课堂，让你更轻松地学会五笔汉字输入与Office文字图
表处理。
    全书分为五笔打字和Office文档处理两大部分。
第一部分从最基础的五笔打字原理开讲，详细地介绍了五笔字根、简码、词组的输入方法。
为了让读者学习五笔更加轻松，我们还特别采用了时下最流行的“抠字”教学法直观地层示汉字的拆
分方法，同时还安排五笔打字辅助练习软件应用内容，旨在帮助读者快速提高打字速度和准确性，轻
松晋级五笔高手。
在Office文档处理部分，我们从实际应用出发，详细演示了Word、Excel、PowerPoint的常用操作和大
量实例，让读者在实战中真正学会Office的文字、图表应用。
    本书内容特别适用于那些苦无良师指导而又想自学的广大读者，在学习的过程中注意图书与配套光
盘教程相结合，将会大大地提高学习效率。
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编辑推荐

　　书盘互动，全程语音视频教学光盘无师自通；从零开始，快速成就五笔打字高手；实例讲解
，Word文档处理与排版应用即学即会；图文并茂，Excel、PowerPoint快速掌握。
　　选材得当，图例丰富：力求以最直观、最简明易学的方式，把必备的电脑知识和操作要领悉数传
达给读者，以便读者在短时间内完成系统学习，从而收到事半功倍的效果。
　　化繁为简，降低难度：本丛书采用文字、图片、声像结合的交互讲解方式，对每个知识点以实例
进行分解、分析，化难为易，并一律以简明扼要的语言配合图示予以解说，降低了学习难度，提高了
学习效率。
　　书盘互动，易学易会：本丛书每章结束都有练习题供读者进行模拟练习，同时在光盘中以多媒体
视、听动教学的方式全面展示书中所涉及的内容，让读者感受全新的多媒体教学方法。
　　双色印刷，方便阅读：与黑白印刷相比，双色图书具有直观、鲜明的特点，同时可以避免阅读疲
劳，能够让读者高效、快速理解相应的电脑操作。
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