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内容概要

21世纪是信息经济的时代，时代的发展要求人们尽快地掌握利用计算机进行交流和信息处理的技能。
根据读者的学习、理解和掌握知识的规律，本书详细地讲解了打字与排版技术中的各个知识点。  
    本书主线纵向讲解，结构完整，思路清晰；辅线横向补充，加深读者对内容的掌握与领悟。本书知
识讲解与实例操作相结合，强调学以致用，既可作为非计算机专业从业人员、国家公务员、技术职称
考试人员的自学用书，也可作为各种基础类电脑短训班的培训教材。
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书籍目录

第一篇 电脑打字
第1章 计算机概述
1．1 计算机的发展
1．1．1 计算机的发展历史
1．1．2 计算机的发展趋势
1．2 计算机的应用领域
1．3 计算机系统简介
1．3．1 计算机硬件系统
1．3．2 计算机的软件组成
第2章 键盘操作及指
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