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内容概要

本书重点介绍了汉字录入的方法和技巧，详细讲述了五笔字型的学习方法和常用汉字处理软件的使用
方法。
主要内容包括Windows 98操作系统的使用、键盘与指法训练、常用输入法使用和Word 2002文本处理等
。
针对录入排版人员的专业行点，书后附有五笔字型常用汉字编码。

    本书内容详实、浅显易懂、图文并茂。
每章配有练习题，帮助读者巩固所学知识。
各小节的上机指导用于指导读者上机实际操作。

    本书定位于计算机初级用户，是计算机录入人员必备的学习用书和参考用书，适合各种计算机培训
班作为打字和计算机入的教材，也适合不同层次的办公人员、图家公务员、社会各类培训学校、大中
专院校师生使用。
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书籍目录

第一章 Windows 98基本操作
第二章 Windows 98的文件管理
第三章 系统设置
第四章 键盘操作
第五章 指法训练
第六章 输入法的安装和使用
第七章 五笔字型输入法基础
第八章 五笔字型的汉字输入
第九章 常用打字练习软件
第十章 Word 2000基础知识
第十一章 Word文档的基本操作
第十二章 Word文档的高级操作
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