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内容概要

本书是为渴望学习内容多且实用的读者而新编的电脑打字排版速成教程，主要内容包括：1、计算机
基础知识；2、DOS和常用汉字系统；3、常用汉字输入法；4、五笔字型输入法；5、Windows 98环境
下汉字的输入；6、文字编辑软件WPS 2000；7、五笔单字和词组编码。
     本书内容广泛，版块分明，实用性强，同时以平实易懂的语言给读者浅显明晰的操作讲解，能让读
者在尽可能少的时间里掌握尽可能多的计算机
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书籍目录

第一章 计算机基础知识 第二章 磁盘操作系统DOS 第三章 汉字操作系统与汉字输入法 第四章 五笔字
型输入法 第五章 简码、重码和容错码 第六章 在Windows 98中输入汉字的方法 第七章 WPS 2000入门 第
八章 WPS 2000基本操作 第九章 文本的输入、编辑与修改 第十章 设置字符格式和段落格式 第十一章 
版面设计 第十二章 在文档中插入表格 第十三章 图文混排 附录： 五笔字型汉
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