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内容概要

　　《计算机应用入门：文字录入与处理（第2次修订）》讲述了计算机的基本知识，键盘操作方法
，操作系统，汉字的录入等基本信息，是初学者的最佳选择。
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第一章 计算机的基本知识第一节 计算机简介第二节 键盘操作方法第三节 指法与练习第四节 打字训练
练习与操作1第二章 操作系统第一节 DOS操作系统简介第二节 基本DOS命令第三节 Windows操作系统
练习与操作2第三章 计算机中汉字的处理第一节 汉字信息处理概述第二节 计算机是如何处理汉字信息
的第三节 汉字编码输入方法概述第四节 汉字操作系统CCDFOS练习与操作3第四章 五笔字型输入法第
一节 五笔字型输入法概述练习与操作4-1第二节 把汉字拆分成基本字根练习与操作4-2第三节 五笔字型
单字输入编码规则练习与操作14-3第四节 五笔字型词语输入法练习与操作4-4第五节 重码、容错码和
学习键第五章 计算机文字编辑软件WPS的使用第一节 计算机文字编辑软件概述第二节 WPS的系统介
绍第三节 WOS的一些基本概念第四节 WPS系统的启动第五节 各种编辑操作第六节 设置打印控制符第
七节 打印格式控制符第八节 广西编辑格式控制第九节 窗口功能及其它第十十节 模拟显示与打印输出
第十一节 WPS系统主菜单中其它几项功能说明第六章 Word 7.0基本操作第一节 Word 7.0简介第二节 基
本编辑操作第三节 字符格式化第四节 段落格式化第五节 页面格式化附录A ASCII字付代码附录B
GB2312-80编码字符集部分非汉字字符简表（1～9）附录C WPS出错信息及其含义附录D 五笔字型二级
简码表
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