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内容概要

第1章  汉字录入基础
第2章  计算机键盘基本操作
第3章  智能ABC输入法
第4章  五笔字型基础
第5章  拆分和输入汉字
第6章  五笔字型快速输入
第7章  深入了解五笔字型
第8章  Word基础知识
第9章  文档的编辑
第10章  设置文档格式
第11章  表格的操作
第12章  图形的图像处理
第13章  版面设置和打印
第14章  排版实例
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编辑推荐

本书主要内容包括汉字录入基础、计算机键盘基本操作、智能ABC输入法、五笔字型基础、拆分和输
入汉字、五笔字型快速输入、深入了解五笔字型、Word基础知识、文档的编辑、设置文档格式、表格
的操作、图形和图像处理、版面设置和打印、排版实例，可帮助学生进一步提升计算机录入与排版操
作的技术水平。    本书可作为各中等职业学校、中等专科学校、高等职业学校、成人高校以及民办高
校的相关专业的通用教材 ，也可作为文秘工作者、计算机爱好者或社会读者的自学读物。
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