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《五笔打字与文档处理》及配套光盘是我们为初级读者量身定制的电脑自学教程，通过
内容的图解和多媒体视听互动教学的结合，力求给初学者构建一个形象直观的电脑课堂
，让你更轻松地学会五笔汉字输入与Office文字图表处理。

全书分为五笔打字和Office文档处理两大部分。第一部分从最基础的五笔打字原理开讲
，详细地介绍了五笔字根、简码、词组的输入方法。为了让读者学习五笔更加轻松，我
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们还特别采用了时下最流行的“抠字”教学法直观地展示汉字的拆分方法，同时还安排
五笔打字辅助练习软件应用内容，旨在帮助读者快速提高打字速度和准确性，轻松晋级
五笔高手。在Office文档处理部分，我们从实际应用出发，详细演示了Word、Excel、P
owerPoint的常用操作和大量实例，让读者在实战中真正学会Office的文字、图表应用
。
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