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内容概要

本书是《入门与进阶》系列丛书之一，全书以通俗易懂的语言、翔实生动的实例，全面介绍了五笔打
字与Word 2010文档处理的相关知识。
本书共分12章，内容涵盖了五笔打字基本操作，键盘操作与指法训练，五笔字型字根分布与记忆，汉
字拆分与单字输入，简码、词组及重码，五笔输入法经验拓展，Word 2010基础操作，文本的规范化
编排，文档的图文混排，文档的高效排版，文档的页面布局与打印，Word排版综合实例应用等。

本书采用图文并茂的方式，使读者能够轻松上手。
全书双栏紧排，全彩印刷，同时配以制作精良的多媒体互动教学光盘，方便读者扩展学习。
附赠的DVD光盘中包含18小时与图书内容同步的视频教学录像和3～5套与本书内容相关的多媒体教学
视频。
此外，光盘中附赠的云视频教学平台(普及版)能够让读者轻松访问上百GB容量的免费教学视频学习资
源库。

本书面向电脑初学者，是广大电脑初中级用户、家庭电脑用户，以及不同年龄阶段电脑爱好者的首选
参考书。
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