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内容概要

本手册以全新思路讲解了电脑基础知识、键盘操作及指法练习、五笔字型基础知识、五笔字型字根轻
松记忆、键面字的输入、汉字的拆分与输入、简码和词组的输入、重码、容错码和Z键的应用、输入
法的多种设置、Windows XP和Word 2003从入门到精通、电子邮件的收发及QQ聊天、常用工具软件的
应用、五笔字型汉字编码速查表等内容，是一本为读者掌握五笔打字和电脑操作的全新读本。
    全手册采用“实例教学法”与多媒体教学光盘相结合的形式，把电脑的知识原理、操作流程、应用
范例有机地结合起来，以通俗的语言、直观的图片、一步一步的操作步骤，详细地讲解了电脑操作的
全过程，并在其中穿插讲解“提示”、“注意”进行技巧点拨，力求做到系统、全面、直观，通过这
种图文并茂的教学形式，使电脑初学者能够一学就会，会了就能用，达到学以致用的目的。
    本手册读者对象为电脑初、中级读者。
特别适合电脑入门初学者、想快速学会五笔打字的初学者、文字录入人员以及想提高中英文录入速度
的读者使用，还可作为大、中专院校相关专业及社会各级各类电脑培训班、短训班的教材。
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