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编辑推荐：“中国人，信息化，自学电脑有办法。记口诀，做练习，只要一册连环画。
”《电脑自学图解》丛书，是一套用图谱分解练习动作的电脑自学教材。全书共4册，
本册是《打字和文档》，供学习2小时。
本书作者胡金海在帮助中老年人学电脑的实践中，发明了“记口诀，做练习，建自信”
的8小时速成教学法。“记口诀”，就是让学员在1小时内记4句口诀，使学员用最快速
度了解电脑的基本概念；“做练习”，就是让学员根据教学口令

作者介绍:

目录: 第3课 双拼打字
1 输入音头输音尾
2 窗条上方组词汇
3 同音选字往后翻
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4 词组一键就到位
第4课 文档制作
1 文档制作进我的
2 文件另存作选择
3 格式工具定后用
4 视图四种有特色
· · · · · · (收起) 
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