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内容概要

本书为读者接触和深入学习电脑打字与排版敞开了一道大门，为系统地安排电脑打字与排版的学习进
程规划了步骤与时间安排，使读者能够循序渐进地完成学习目的、达到学习效果。
书中对读者一周的学习对象进行了细分，在使各个知识点之间的衔接更加紧密的同时，也确实提高了
读者的学习效率。
将每天的学习内容分布在上午、下午和晚上三个时间段，在白天时以系统的理论学习为主，在晚上以
上机实际操作为主，使读者在晚上通过上机实践轻松地完成对日间学习的巩固，将白天与晚上的学习
内容相互呼应、相辅相成，以达到更完满的学习效果。

    本书注重将理论与实际操作相结合，避免了以往教程中单调枯燥的灌输式授课方法，使读者可以在
每一步上机操作的实际动手过程中理解学习要点并掌握新的知识。
本书内容详实、知识点结构清晰，既适合希望学习电脑打字与排版知识的用户自学，也适合作为大学
、大专以及各种办公自动化专科培训课程的教材，适用人群广泛。
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