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内容概要

本书是职场无忧IT技能实训丛书之一。
全书以电脑打字岗位的实际需求为导向，将该岗位的应知常识、应会技能、专家经验技巧和岗位能力
的强化训练有机结合起来，通过一系列精心安排的模拟岗位进行了简要描述，然后分别进行电脑操作
，键盘指法五笔字型汉字输入、Word操作与应用的训练。
全书十分便于岗位培训教学和读者自学，可作为各类培训班学习电脑打字与文字处理的教材，也可作
为各级各类学校的教材，还是电脑初学者首选的自学读物。
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