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内容概要

本书是全国优秀计算机培训教材——“金牌成功电脑”系列教材之一，既适合培训，又可用于自学。
     本书全面讲解五笔字型与文字录入方法，通过实例介绍86版王码与98版王码的异同，有益于读者在
学习之初明确学习对象，从不同侧面了解五笔字型的录入方法。
本书综合讲解电脑操作基础、键盘指法操作、五笔字型录入法、常用拼音录入法、二笔录入法、文字
处理软件，以及文档编辑与处理、页面设置及打印输出等，帮助读者快速掌握文字录入与文字处理。
读者学完本书后，将能够运指如飞，熟练地进行中英文录入、页面编排及打印输出。
    本书每一章前面都提纲挈领地介绍了该章的教学目标及教学重点与难点，帮助读者明确学习目标。
本书每一章后都有课后练习，其中包括选择题、填空题、判断题、问答题等，帮助读者检查对该部分
内容所掌握的情况，并及时地查漏补缺，巩固而扎实地掌握该章的知识和技能。
本书附录为习题参考答案。
     本书特点在于起点低、入门快、内容新，通俗易懂、图文并茂，依据科学的学习规律，合理编排章
节，优化知识结构，不仅有各种功能和步骤的详细说明，还结合大量上机实战进行训练，使读者能够
学练结合，更加容易吸收所学知识。
     本书面向电脑初学者及打字、排版人员，采用浅显易懂的语言和丰富的文字录入实例进行介绍，主
要传授技能性知识，实践性较强。
本书可作为电脑培训班、打字培训班及办公自动化培训班教材使用，也可作为大中专学校计算机基础
教材，同时也可作为广大初学者及电脑爱好者自学用书。
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编辑推荐

　　本书全面讲解五笔字型与文字录入方法，通过实例介绍86版王码与98版王码的异同，有益于读者
在学习之初明确学习对象，从不同侧面了解五笔字型的录入方法。
本书综合讲解电脑操作基础、键盘指法操作、五笔字型录入法、常用拼音录入法、二笔录入法、文字
处理软件，以及文档编辑与处理、页面设置及打印输出等，帮助读者快速掌握文字录入与文字处理。
读者学完本书后，将能够运指如飞，熟练地进行中英文录入、页面编排及打印输出。
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