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内容概要

本书内容包括微机基础知识、英文打字练习、磁盘操作系统、汉字输入方式和编辑软件介绍五个部分
。
重点放在击键指法练习、汉字输入方法和操作控制命令三个方面。
深入浅出，循序渐进，并编排了大量与内容相适应的练习，读者如能边学飞边操作，同步进行，将会
收到最佳效果。
本收可作为打字员、录人员、操作员培训班的教材，也可供工程技术人员、作家，办公室人员及拥有
微机的家庭和个人学习。
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书籍目录

第一章 微型计算机部部结构及其功能
第一节 主机箱
第二节 键盘
⋯⋯
第二章 英文打字和计算机键盘输入
第一节 操作环境、姿式和要求
第二节 英文打字的指法练习
⋯⋯
第三章 磁盘操作系统（DOS）
第一节 磁盘和磁盘驱动器的结构与保护
第二节 磁盘的启动及DOS功能键
⋯⋯
第四章 汉字输入方式
第一节 汉字操作系统及几种输入方法的比较与选择
第二节 五笔字型输入法
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