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内容概要

本书详细介绍了电脑打字排版的方法与技巧。
全书共分为四个部分：第一部分“电脑入门”，从电脑的外观开始，介绍了电脑的基本操作、Word的
基本应用，以及中文输入方法；第二部分“汉字输入”，介绍了如何训练指法，并详细讲解了五笔字
型输入方法；第三部分“排版应用”，主要介绍了使用Word排版的方法和技巧，如各种格式设置、表
格的使用、图文混排等，并说明了如何打印文档以及打印故障的解决方法；第四部分提供了五笔字型
的编码总表。
    本书内容通俗易懂，但不失之于浅显，各种技巧重在其实用性，讲解详细，初学者可按操作步骤逐
步实现。
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