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内容概要

本书内容紧密围绕电脑基础知识、电脑打字和文字处理。
介绍了电脑操作常识、Windows xP应用基础、电脑打字与键盘指法、五笔输入法、电脑造字方法
、Word2003应用常识和文字处理技巧。
内容实用，讲解精练。
各个章节均以课堂授课的形式安排，包括“课堂讲解”、“动手实践”、“习题练习”等环节。
本书面向广大初学者，适合于自学参考，也可作为电脑打字和文字处理培训教材使用，是广大读者学
习和晋升为专业电脑文字编排人员的良师益友。
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