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内容概要

本手册专为五笔字型的新手入门而编写的，内容丰富、体例完整、易学易用，在表述方式、记忆技术
和训练内容上精心安排，力求突出“新颖、通俗、好用”的特点。
    全手册内容：五笔字型基础、五笔字型字根键盘布局、键面字的编码、键外字的输入、五笔字型的
简码输入、词组编码规则、重码、容错码与Z 键、Word 2000／2002文字处理和五笔字型拆分速查表。
    适合想学习五笔字型的电脑入门人员；不同年龄层次五笔字型学习人员；办公室人员、离退休人员
；想成为电脑打字员的读者。
可作为中小学、大中专院校相关专业师生的自学、教学参考书和社会各类培训班的即学即学教材。
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文档    8.2.1 打开文档    8.2.2 插入文本    8.2.3 选定文本    8.2.4 移动和复制文本    8.2.5 查找和替换  8.3 排版
文档    8.3.1 设置字体    8.3.2 设置边框和底纹    8.3.3 段落对齐和段落缩进  8.4 图形处理    8.4.1 插入图片   
8.4.2 编辑图片    8.4.3 图文混排    8.4.4 插入艺术字  8.5 表格应用    8.5.1 创建表格    8.5.2 调整表格的列宽
和行高    8.5.3 选定表格内容    8.5.4 插入单元格、行和列    8.5.5 删除单元格、行和列    8.5.6 自动格式化
表格  8.6 页面设计与打印    8.6.1 页面设置    8.6.2 打印预览    8.6.3 打印文档附录 五笔字型汉字拆分速查
表
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