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内容概要

本书由浅入深、循序渐进地介绍了汉字录入与办公软件应用等方面的基础知识，全书共分11章，每章
都备有习题，并且附有答案，方便读者学习。
    本书内容包括指法基础、常用的拼音输入法、几种输入法软件、五笔字型基础、五笔字型的输入、
使用造字程序、办公基础、排版基础知识、数学公式编排、电子表格应用、演示文稿的使用等方面的
知识。
在附录中还提供了常用汉字的五笔字型编码，方便读者查阅。
    本书内容实用、条理清晰、图文并茂，可以作为中职、高职院校计算机相关专业学生的教材，也可
作为社会各类培训班的教材及再就业人员的自学指导书。
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