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内容简介

    《电脑打字与Word2010从入门到精通》由刘益杰、席良宝编著，从电脑打字入
门开始，到最终应用Word排版和制作各类文档，全程讲解电脑打字与Word
2010程序的应用。全书共18章，内容包括电脑打字基础、拼音打字、五笔打字、Word 20
10的基本操作、文本与段落格式的设置、表格的使用、利用图形美化文档、图表与艺术
字的使用、SmartArt图形的使用、中文版式的应用、长文档编排、文档的审阅与保护、
页面设置与打印输出等，最后3章以综合实例的形式对全书内容进行总结练习。
    《电脑打字与Word2010从入门到精通》定位于希望掌握电脑打字技术并应用W
ord 2010对常用文档进行排版的初级读者，也可作为学生、教师、办公室人员、普通家庭
用户及需要使用Word的办公人员的参考用书。
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