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内容概要

　　《学电脑办公》内容包括：键盘指法基础练习、认识键盘的构成、主键盘区各键的功能、功能键
区的功能、光标控制键区各鍵的功能、小键盘区的功能、键盘操作基本要求、基准键位和指法分区、
键盘应用基础练习、基准键的练习、E、I键的练习、G、H键的练习等。
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书籍目录

第1章 键盘指法基础练习1.1 认识键盘的构成1.1.1 主键盘区各键的功能1.1.2 功能键区的功能1.1.3 光标控
制键区各鍵的功能1.1.4 小键盘区的功能1.2 键盘操作基本要求1.3 基准键位和指法分区1.4 键盘应用基础
练习1.4.1 基准键的练习1.4.2 E、I键的练习1.4.3 G、H键的练习1.4.4 R、T、Y、U键的练习1.4.5 Q、W
、O、P键的练习1.4.6 V、B、NM键的练习1.4.7 Z、X、C键的练习1.4.8 数字键的练习1.4.9 常用键和符
号键的练习1.5 综合指法练习1.5.1 左手混合练习1.5.2 右手混合练习
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