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内容概要

本书由浅入深、循序渐进地介绍了五笔字型输入法和文档处理的相关知识。
全书共分13章，分别介绍了Windows XP的启动和退出，键盘操作与指法练习，安装与设置五笔字型输
入法，五笔字型输入法基础，五笔字型编码规则，简码与词组的输入，Word 2003使用基础，Word文
档编辑，Word表格和图形处理，Word高级操作，Word长文档的编排处理，文档的打印处理，文字扫
描识别。
此外，本书还通过多个上机练习来帮助用户巩固本书所介绍的相关知识。
    本书内容丰富，结构清晰，语言简练，图文并茂，具有很强的实用性和可操作性，是一本适合于大
中专院校、职业院校及各类社会培训学校的优秀教材，也是广大初、中级电脑用户的自学参考书。
    本书对应的电子教案、实例源文件和习题答案可以到http://www.tupwk.com.cn/edu网站下载。
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编辑推荐

　　（理论－实例－上机－习题）4阶段教学模式，任务驱动的讲解方式，方便学习和教学，众多典
型的实例操作，注重培养动手能力，PPT电子教案及素材免费下载，专业的网上技术支持。
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