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《电脑打字与上网实用教程》通过基础知识、操作范例和实训指导三大环节，全面引导
电脑初学者快速掌握汉字输入和健康上网两大技能。全书重点突出了打字训练和上网操
作的技巧，并循序渐进地安排了一系列行之有效的实训项目。“基础知识”每章都围绕
实例进行讲解，步骤详细、重点突出，可以手把手地教会读者进行实际操作。“操作范
例”列举了多个典型范例，通过详细的分析和制作过程讲解，引导读者逐步提高汉字输
入的准确率和速度，全面掌握上网操作技巧。“实训指导”安排了若干打字实训项目和
上网操作项目，可以使读者在获得强化训练的同时积累操作经验。此外，每章最后都安
排了一定数量的习题、强化训练项目或思考与上机练习题，读者可以用来巩固所学知识
。

《电脑打字与上网实用教程》适合作为各级各类学校和社会短训班的教材，也是广大电
脑初学者相当实用的自学读物。
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