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内容概要

本书共分13章。
从第1章至第5章主要讲解汉字录入的方法，着重区位、智能ABC、五笔等多种输入方法，以供读者根
据需要选择，第1章还介绍了Windows XP的基础知识。
从第6章至第13章主要介绍Word 2002的主要功能和基本操作，包括输入、编辑、表格和图形的一般知
识。
为了使读者能够达到更好的学习效果，每章后面都有小结、上机指导和习题。

本书内容充实，通俗易懂，结构科学合理，可作为中等职业学校进行计算机基础教学的教材，也可作
为各类计算机培训班、各类职业技术学校的教材或初学者的自学用书。
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书籍目录

第1章 计算机的基础知识 1.1 计算机系统 1.2 计算机的系统组成 1.3 计算机的启动 1.4 Windows XP简介
第2章 计算机汉字处理概述 2.1 编码及汉字处理 2.2 汉字字库 2.3 汉字的编码第3章 键盘的正确操作 3.1 
键盘的结构 3.2 键盘操作训练第4章 汉字录入方法介绍 4.1 汉字录入简介 4.2 用键盘录入汉字的方法 4.3 
区位法汉字录入 4.4 智能ABC汉字输入法第5章 五笔字型输入法 5.1 汉字的层次 5.2 汉字的笔画 5.3 汉字
的字型 5.4 五笔字型基本字根 5.5 字根的区和位 5.6 字根的键盘分布 5.7 键位上的键名 5.8 组成汉字的字
根结构 5.9 快速记忆字根技巧第6章 五笔字型汉字拆分和输入 6.1 汉字拆分原则 6.2 汉字取码原则 6.3 编
码流程图 6.4 末笔字型交叉识别码 6.5 键名汉字的输入 6.6 成字字根汉字的输入 6.7 五种单笔画的输入
第7章 五笔字型的简码和词组⋯⋯第8章 Word 2002的概述第9章 文档的编辑第10章 格式化文档第11章 
样式和模板第12章 表格制作第13章 图文混排
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编辑推荐

本书共分13章。
从第1章至第5章主要讲解汉字录入的方法，着重区位、智能ABC、五笔等多种输入方法，以供读者根
据需要选择，第1章还介绍了Windows XP的基础知识。
从第6章至第13章主要介绍Word 2002的主要功能和基本操作，包括输入、编辑、表格和图形的一般知
识。
为了使读者能够达到更好的学习效果，每章后面都有小结、上机指导和习题。
本书内容充实，通俗易懂，结构科学合理，可作为中等职业学校进行计算机基础教学的教材，也可作
为各类计算机培训班、各类职业技术学校的教材或初学者的自学用书。
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