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内容概要

本书主要介绍了五笔字型中文输入法以及用Word进行文字、表格和图形的编辑排版的相关知识。
本书共分10章，内容包括五笔字型的学习方法、指法规则、编码规则、应用技巧，Word 2000的基本操
作、文档编辑技巧、格式设置、表格制作、图文混排等等。
附录A给出了国标区位码字符表，附录B为五笔字型输入法字典。

    本书内容深入浅出，循序渐进，以提高办公自动化能力为目标，为广大读者学习文字输入和编辑提
供了捷径，使读者能够即学即用，顺利地完成日常工作。
本书适合五笔字型和文字处理的初学者阅读，可作为电脑培训班相关课程的教材。
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