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内容概要

本书由浅入深，由简入繁地介绍了Windows、Word、五笔字型这三部分内容中的精华部分，包
括Windows的管理技巧、使用技巧、网络资源共享技巧以及汉字输入法技巧，手写汉字输入法
是Windwos 2000新增的功能，也包括Word的基本操作、高级技巧以及定制Word，其中高级技巧部分
大大提高了我们日常生活中的编辑效率，基本操作更是与日常编辑密不可分。
本书还介绍了98王码五笔字型输入法为代表的五笔字型 输入法，从汉字编码、码元的分布等基础知识
到基本的操作技术再到高级特性设置，讲解全面而又精练。

    本书图文并茂，可以作为初学者自学的教材，也可以作为文秘培训的参考书。

    赠送：字根在键盘上的分布图，读者可剪下来贴于电脑旁，便于学习。
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书籍目录

前言第1章 Windows 2000操作系统  1.1 Windows工作环境   1.1.1 登录和退出Windows2000   1.1.2 桌面  
1.1.3 “开始”菜单   1.1.4 任务栏   1.1.5 常用快捷键  1.2 文件和文件夹管理   1.2.1 “我的电脑”窗口   1.2.2
“Windows资源管理器”初探    1.2.3 文件夹选项   1.2.4 搜索文件或文件夹   1.2.5 我的文档   1.2.6 创建新
文件夹   1.2.7 移动文件或文件夹   1.2.8 删除文件或文件夹   1.2.9 多个文件的选择   1.2.10 在窗口间复制和
移动   1.2.11 “Windows资源管理器”中的快捷菜单和快捷键  1.3 软硬伯的添加与删除   1.3.1 认识“控制
面板”   1.3.2 添加/删除硬件   1.3.3 添加/删除程序  1.4 输入法和字体   1.4.1 输入法设置   1.4.2 中文输入法
属性设置   1.4.3 输入法切换   1.4.4 重码选择第2章 文字处理软件Word2000  2.1 Word概述  2.2 文档的基本
操作  2.3 文档的编辑  2.4 文档的格式第3章 熟悉键盘学会快速打字  3.1 熟悉键盘学会及键位  3.2 键盘的
基本操作第4章 五笔字型输入法——86版输入法的使用第5章 五笔字型输入法——98版输入法的使用
第6章 五笔输入法的安装和设置附录 常用汉字五笔编码
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