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内容概要

打字排版是电脑日常应用中最常用的操作，本书紧密围绕打字排版这个主题，既介绍了当今中文输入
法中输入速度最快捷的五笔字型输入法，又介绍了排版最常用Word XP中文版在汉字排版方面的卓越
功能，为了方便初学者，书中还介绍了计算机基础知识，操作系统Windows XP和指法练习。
本书内容为从事办公、文秘、排版等工作的读者提供了全面的学习参考。

　　本书可作为打字排版培训班教材，也可作为计算机初学者入门的自学教材，还可作为办公人员的
实用参考书。
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书籍目录

第1章 电脑基础知识1.1 初识电脑1.2 电脑的基本组成部分1.3 电脑的启动与关闭第2章 键盘使用与指法
训练2.1 认识键盘2.2 键盘的操作的指示要点2.3 各键位练习第3章 Windows XP简介3.1 Windows XP的启
动与退出3.2 Windows XP的桌面3.3 Windows XP的窗口启动3.4 Windows XP的对话框第4章 Windows XP
的基本操作4.1 桌面操作4.2 程序运行4.3 窗口操作4.4 文件管理4.5 磁盘管理4.6 使用语言栏第5章
Windows XP的基本设置5.1 控制面板5.2 桌面设置5.3 添加/删除程序5.4 账户设置5.5 设置日期和时间第6
章 五笔字型输入法6.1 五笔字型的基本原理6.2 五笔字型键盘字根布局6.3 字根的快速记忆6.4 五笔字型
的编码规则6.5 简码和词组的输入6.6 汉字输入练习第7章 Word XP的基本操作7.1 Windows XP的启动与
退出7.2 Windows XP的文档操作7.3 Windows XP窗口操作7.4 Windows XP的帮助系统第8章 Word XP的文
档编辑8.1 输入文档内容8.2 编辑文档内容第9章 Word XP的文字排版9.1 页面设置9.2 字符格式化9.3 段落
格式化第10章 Word XP的图形处理10.1 绘制图形10.2 编辑图形10.3 插入图片10.4 编辑图片10.5 绘制其他
图形第11章 Word XP的表格制作11.1 建立表格11.2 编辑表格11.3 处理表格数据11.4 绘制表格实例11.5 字
、表、图的混排第12章 Word XP的高级排版 12.1 样式12.2 插入页眉与页脚12.3 生成目录12.4 给文档分
节12.5 模板
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