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内容概要

　　本书主要介电脑操作基础=打字操作技能及常用汉字处理软件使用，主要内容包括，Windows XP
操作系统的使用，键盘与指法操作训练、常用输入法的Word2003 处理文字知识，在本书的附录中列
出了五笔字型常用汉字的速查表。
　　本书内容由浅入深、循序渐进，着重于电脑打字的实际运用。
为了尽量行之有效合不同层次的电脑初学者的打字员的需要，本书在结构及内容上做了精心安排，为
刚开始接触电脑的用户讲述了电脑的基本知识；为了提高打字速度和正确率，给予了如何使用键盘和
指法练习，以及如何使用五笔字型的方法和技巧等。
这本书能让读者从入门到精通，熟练运用电脑输入文字，随心所欲地利用Word2003编排文档。
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书籍目录

第1章 打字基础知识1.1　认识键盘1.2　正确操作键盘1.3　指示训练1.4　数字组合练习1.5　上机操
作1.6 习题第2章 初识Windows XP2.1　Windows XP的启动和退出2.2　桌面的基本组成2.3　窗口的基本
操作2.4　菜单的基本操作2.5　对话框的基本操作2.6　上机操作2.7　习题第3章 Windows XP的文件管
理3.1　文件的基本概念3.2　文件和文件夹的管理3.3　磁盘管理3.4　使用Windows XP压缩和解压缩文
件3.5　上机操作3.6　习题第4章 Windows XP的控制面板4.1　打开控制面板4.2　添加和删除程序4.3　
安装和删除字体4.4　设置系统时期与时间4.6　用户账户的管理4.7　上机操作第5章 输入法的安装及使
用⋯⋯第6章 五笔字型编码基础第7章 五笔字型输入法规则第8章 简码与词组输入知识第9章 文档处理
第10章 页面设置与打印第11章 Word表格和图形处理附录A　常用汉字五笔编码附录B　参考答案
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媒体关注与评论

　　以国内流行的IT职位需求为切入点，一切为就业就用服务，即学即用，手把手传递职场第一手技
能，目标式案例教学，紧扣培训学校教学需求，提供教学课件下载。
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