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内容概要

本套书专为没有计算机使用经验的读者所写，目的是使读者能在短时间内掌握计算机这一工具进行文
字录入和排版。
书中介绍了电脑的相关知识及汉字输入的方法，还讲解了字处理软件Word的基本操作，包括输入文章
、编辑文章、在文章中插入表格及打印文章等。
本书内容详实、通俗易懂，适用于初中以上文化程度、不同年龄的计算机初学者。
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书籍目录

第1部分  相关知识及汉字输入
第1章  个人电脑相关知识
第2章  熟悉输入方法
第3章  汉字输入法
第2部分  Word软件的基本操作
第4章  Word窗口简介
第5章  输入文章
第6章  编辑文章
第7章  在文章中插入简单表格
第8章  打印文章
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