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内容概要

本书从初学者的需求出发，详细介绍了五笔字型输入法和常用汉字排版软件Word 2003。
本书深入浅出、图文并茂，并采用大量直观、生动而且实用的计算机操作实例帮助读者进行理解，每
课后面还结合该课内容给出了练习题，让读者通过练习进一步巩固所学的知识。

　　本书特别适合于各类培训学校、大专院校和中职中专作为教材使用，也可供计算机初学者、打字
人员、秘书、管理人员和各行各业需要打字和排版的人员学习和参考。

　　当今的时代是计算机时代，要学习计算机，首先就必须学习打字。
本书从初学者的需求出发，详细介绍了五笔字型输入法和常用汉字排版软件Word 2003，主要内容包
括：鼠标和键盘的基本操作，汉字输入法的分类，五笔字型输入法的字根记忆方法、汉字拆分原则、
简码和词组输入方法，以及在Word中进行文本输入、编辑和排版的实用技巧。

　　本书深入浅出、图文并茂，并采用大量直观、生动而且实用的计算机操作实例帮助读者进行理解
，每课后面还结合该课内容给出了练习题，让读者通过练习进一步巩固所学的知识。
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