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内容概要

本书采用图文实例与操作说明相结合的方法，深入浅出地介绍了DOS操作系统和Windows操作系统、
五笔字型输入法与Word 2000文书编排的基础知识、基本操作和实用技巧。
详细讲解了如何运用Word 2000来制作教师的教案、工资表、贺年卡和单位印章等方法，以及形式多
样的排版格式。

本书内容新颖、解释详尽、通俗易懂。
可作为电脑初学者自学及电脑短期培训班的理想教程，也可作为大中专院校师生教与学的参考辅导。
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书籍目录

第1篇 基础篇
第1章 DOS命令与指法练习
第2章 中文Windows 98与Windows 2000
第2篇 五笔字型输入法
第3章 五笔字型输入法
第4章 Word的基础知识
第5章 文本编辑
第6章 Word的版式设计
第7章 表格的制作和处理
第8章 在Word中绘图和图形处理
第9章 使用文本框和艺术字
第10章 Word的高级文本功能
第11章 页面设置与打印
第12章 目录制作与文档结构管理
附录A Word文稿保护与加密
附录B Word的自动功能
附录C Word的拼写及语法检查
附录D 五笔字型编码速查字典
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