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内容概要

本书以电脑打字与文字处理为主要学习对象，通过分单元讲述，使读者在熟悉键盘操作、了解汉字输
入特点的基础上，熟练掌握智能ABC和五笔字型汉字输入法，学会使用Word进行文档录入、编辑、排
版和打印输出。
书中穿插一系列形象、生动的实例，借以激发读者的学习兴趣，更快掌握电脑打字与文字处理的实际
操作技能。
  
    本书内容丰富，图文并茂，语言流畅，通俗易懂，可操作性强。
主要面向广大初学人员，同时也是各类计算机基础培训班、高等职业学院、中等职业技术学校和成人
教育机构的理想教材。
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