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内容概要

本书以问答的形式详细介绍了电脑打字和Word排版的相关知识，主要内容包括电脑快速入门、熟悉键
盘操作、认识汉字输入法、五笔打字入门、五笔字型汉字的输入、98版五笔字型输入法和使
用Word2007处理文档，以及文档的排版与打印。
    本书以基础知识为主线，贯穿用户在电脑打字过程中所遇到的各种常见问题，以一问一答的形式对
各知识点进行详细讲解，结构清晰、语言精练、实用性强。
    本书定位于希望循序渐进全面掌握电脑打字和word排版的初学者，适用于学生、办公室人员和文字
录入员等，也可作为中级用户的参考书，以解决各种疑难问题。
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书籍目录

第1章　电脑快速入门第2章　熟悉键盘操作第3章　认识汉字输入法第4章　五笔打字基础第5章　使用
五笔字形输入法输入汉字第6章　98版五笔字形输入法第7章　使用Word 2007处理文档第8章　文档的
排版与打印附录A　五笔字根速查表
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编辑推荐

　　电脑打字和编辑文档时碰到的问题，《电脑打字》尽收其中　　《电脑打字》既可系统地阅读，
也可求解实际工作中碰到的难题，不讲空洞理论，皆以实际案例进行讲解　　你来问，我来答　　每
个步骤都经过认真推演，完全行得通　　随书赠送多媒体光盘，包含数小时视频教程，更有利于自学
　　阅读《电脑打字》能学到什么　　★了解电脑应用的基础知识，熟悉电脑的键盘操作　　★全面
认识汉字输入法，学会使用拼音输入法　　★牢固记忆五笔字根，快速成为五笔打字高手　　★使
用Word 2007编辑文档，掌握文档排版技巧　　★附有五笔字根速查表，解决各种疑难问题
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