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本书共分10章，前4章对计算机汉字处理做了宏观介绍，讲解了区位、全拼、智能ABC
、五笔字型、98王码、二笔和郑码等多种汉字输入方法，可供读者根据需要选用。第1
章中还简要介绍了Windows XP的初步知识。后5章重点讲解了Word
2002的基本功能，包括输入、编辑、表格和排版的一般知识。为了使读者取得更好的
学习效果，本书第10章是习题与上机指导，供师生选用，全书最后还附有综合练习。 

本书适合于各类中等职业学校的学生在计算机基础课程中使用，也可作为各种短训班或
自学教材使用。
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